{pieczed archiwum panstwowego) (pieczed jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: 402-73/10, Egz. /]
Regon; 000539029
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Gminy w Shupnie, ul. Miszewska 8a, 09-472 Stlupno
Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiaq: art, 21 ust, 2 oraz art, 28 pkt, 4 ustawy z dnia

14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz, U, Nr 38, poz, 173 z pdéZi, zm. —~
tekst jednolity Dz. U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 673 z pézn. zm.).

1. _Informacje wstgpne

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu [6 sierpnia 2010 roku Anna Jastrzgbska kierownik 11 oddziatu
Archiwum Paiistwowego w Plocku nr upowaimienia do kontroli 407-5/10, w obecnoéci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej Pani Barbary Swiderskiej, inspektora do spraw obslugi sekretariatu,

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 p6én. zmm.), Obecnie
kieruje nia Pan Stefan Jakubowski — Wéjt Gminy Slupno. Organem nadrzednym lub nadzorujacym jest
Wojewoda Mazowiecki, pl. Bankowy 3/5, Warszawa,

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a)y Statut Urzedu Gminy w Slupnie (zatwierdzony Uchwalq nr 70/VHOL/07 Rady Gminy Shipno
z dnia 27 czerwca 2007 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Slupno);

b) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Slupnie (wprowadzony zarzadzeniem mr 39/2009 Wéijta
Gminy w Slupnie z dnia 1 lipca 2009 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Shipnie z pé2ih. zm.).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci.
W latach 1954-1973 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Slupnie, w latach 1973-1990 Urzad
Gminy w Slupnie, po reorganizacji w 1990 roku urzad pod taka sama nazwa funkcjonuje do dzisiaj.

5. Kontrolowana jednostka nie jest w stani¢ likwidacji, upadiogei ani przeksztalcenia. Od 1999 roku
objeta nadzorem panstwowej stuzby archiwalnej.

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 7 lutego 2007 roku.
7. Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane: -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkoéw imiedzygminnych
{(Dz. U.Nr 112 poz.1319 z pbn. zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkow migdzygminnych
{Dz. U.Nr 112 poz.1319 z poZn. zm.);

¢} instrukcja archiwalna w trakcie zatwierdzania;

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: -



I11. Ustalenia kontroli:

1, Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szezegéinie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regulamosei przekazywania jej do archiwum
zakladowego.

Klasyfikacia i kwalifikacja akt jest realizowana prawidiowo, oparta o powyzsze normatywy
kancelaryjno-archiwalne. W opisie zewngfrznym poszezegdlnych jednostek aktowych zamieszeza sic
informacje o kwalifikacji i klasyfikacil. Przechowywane wmaterialy archiwalne sa czgéciowo
uporzadkowane i odpowiednio zabezpieczone. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa sig
nieregularnie,

2, Zbior dokumentacii;

a) dokumentacia wiasna:

- aktowa

kategoria A w iloéci 6.00 mb., z lat 1990-2007

kategoria B w ilodei 36.30 mb., z lat 1955-2009

w tym kategoria BES0 1 B50 w iloci 3,50 mb., z lat 1955-2009
-techniczna

kategoria B w iloéci 5.00 mb., z lat 1990-2006

Blitsze informacje o zbiorze dokumentacji.

W wyniku kontroli stwierdzono, z¢ na dokumentacje urzedu skladaja sie: materialy archiwalne
(protokoly z sesji rady, uchwaly rady i zarzadu oraz protokoly z posiedzen komisji rady, zarzadzenia
wdjta, plany, kontrole zewngtrzne, analizy skargi, bilanse, protokoly z zebran wicjskich, ustalanie
warunkdw zabudowy, ewidencja gruntdw, sprawozdania) - razem z lat 1990-2007 w ilodci 6.00 mb.;
dokumentacja niearchiwalna (dokumentacja kadrowa i ksiggowo-finansowa, karty drogowe, umowy
zlecenia, zobowiazania podatkowe rolnikéw, dokumentacja podleglych jednostek, dokumentacja
przetargowa, pozwoelenia na budowe, dokumentacja techniczna inwestycii wiejskich) — razem z lat 1990-
2009 w ilosci 37.80 mb.; akta kategorii BES0 badz BS0 (akta osobowe i Hsty plac) — razem z lat 1955-
2009 w ilogci 3.50 mb,

h) dokumentacia odziedziczona:

-aktowa

kategoria A w itodci 5.00 mb., 1963 -1990

kategoria B w ilosci 7.00 mb., z lat 1960-1990

w tym kategoria BES0 i B50 w ilodci 0.25 mb., z lat 1973-1986
-techniczna

kategoria B w ilosci 3.00 mb., z lat 1970-1990

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi.

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze na dokumentacj¢ odziedziczona wrzedu skladaja sie: materialy
archiwalne (ksiggi meldunkowe, akta uregniowan wlasnosciowych — réowniez z Urzedu Gminy
w Borowiczkach, budzet, sprawozdania, ochrona i opieka nad miejscami walk i stracef, Spoteczna
Komisja Pojednania) — razem z lat 1963-1990 w ilogci 5.00 mb.; dokumentacja niearchiwalna (dowody
ksiggowe, pomoc speleczna, pozwolenia na budowe, kosztorysy, dokumentacja techniczna inwestycji
wigjskich) — razem z lat 1960-1990 w ilosei 975 mb.; akta kategorii BESO bgdz B50 (akta osobowe
rzemiedlnikdw) — razem z lat 1973-1986 w ilosci 0.25 mb,

¢) dokumentacja zdeponowana; -

3. Zbior dokumentacii obejmuje ogdlem 62.30 mb. w tym:
kategoria A - 11.00 mb.

kategoria B - 51.30 mb.

Wty

kategoria BE-50 i B-50— 3.75 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednici
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Stan ilofciowy materialéw archiwalych zwigkszyl sie w zwigzku z przekazaniem akt do archiwum
zaktadowego (dokumentacja wiasna). Dokonano takze ponownego obmiaru akt. Stan fizyczny akt jest
dobry.
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5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paistwowe na podstawie § 10 ust, |
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) obejmujg 5.00 mb. z lat
1963 -1990 (dokumentacja odziedziczona).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$é materialow archiwalnych).

Catos¢ dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym jest ulozona zazwyczaj w ukladzic
odpowiadajacym komérkom organizacyjnym. Akta s przemieszane, co oznacza, Ze nie jest wydzielony
material archiwalny oraz akta kategorii BESQ i B50. Utrudnia to dokladne ustalenie ilodci zaréwno
materiatéw archiwalnych jak i dokumentacji niearchiwalnej. Kwalifikacja akt do kategorii archiwalnej
Jest poprawna, Teczki sq opisane, oznakowane sygnaturami archiwalnymi i symbolami z rzeczowego
wykazu aki, Calo$¢ zasobu posiada ewidencje. Materialy archiwalne po 1990 roku zszyte, karty
foliowane.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum Urzgdu Gminy w Slupnie byla porzadkowana
w spos6b prawidtowy przez pracownikéw Urzedu Gminy w Slupnie.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych ~ Tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — Tak

¢) spisy materialow przekazywanych do Archiwum Panstwowego — Tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej -- Tak

¢) ewidencj¢ wypozyczen — Nie

f) inne drodki ewidencyijne:-

9. Ocena prowadzenia ewidencji.
Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidlowy. Jednakze Urzad Gminy w Slupnie nie posiada
ewidencji wypozyczen.

10. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum Urzedu Gminy w Shupnie:-
11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych ake); -

12, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem archiwum
patistwowego, ostatnio w 2007 roku — zgoda nr 102/07.
Jednostka konfrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum paistwowego mialo ostatnio miejsce w 2007
roku i objelo 0.36 mb, Gminnej Rady Narodowej i Urzedu Gminy w Shupnie z Jat 1988-1990.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum Urzedu Gminy w Slupnie jest Pani Barbara
Swiderska, inspektor do spraw obslugi sekretariatu, zatrudniona na pelnym efacie (prowadzenie
archiwum zakladowego jest dodatkowa praca), posiadajacy wyksztalcenie wyzsze oraz nieukonczony
kurs archiwalny.

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

16. Lokal archiwum Urzedu Gminy w Slupnie (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezef, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujenmymi czynnikami).

Cztery pomieszczenia archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Slupnie, gdzie przechowywana jest
catos¢ dokumentacji znajduja si¢ w piwnicy. Lokale zajmuja og6ing powierzchnig 36 m> Wyposazone sa
w metalowe regaly. Odwietlenie sztuczne i naturalne. Zabezpicczenie prawidlowe (system alarmowy,
gasnica). Miejsce do pracy {stolik i krzeslo). Rezerwa polek ok, 30.00 mb,

17. lne ustalenia kontroli (m. in. ofwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie).

18. Wykonanie zalecein pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
paifistwowe.
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Zalecenia po ostatnicj kontroli wykonano jedynie w zakresie czeéciowego zewidencjonowania
i przekwalifikowania akt dokumentagji technicznej.

IL Zalecenia wynikajace 2 ustalei biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem,

Protokd! podpisali:

(kicrownik kontrolowanej jednostki)

Protokét sporzadzong w 2 esz.
egz. nr | — jednostka kentrolowana

ege, nr 2 — Archiwum Panstwowe w Plocku
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