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SUWALKAC

(picczatka archiwum panstwowego)

Znak sprawy:
402-12/11

Protokol Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzad Gminy w Elku, ul. Armii Krajowej 3

(nazwa i adres konlrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzane] kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipea 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173
Z poézi. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzit dnia 10 V 2011 r. Tadeusz Manczuk, kierownik Oddziatu w Etku,
Archiwum Panstwowego w Suwalkach, nr upowaznienia do kontroli 407-2/2011 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej. Pani Bozeny Powazki— podinspektora Urzedu Gminy
w Elku.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. zgodnie z ustawg z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U nr 13, poz. 74 z pdzn. zm.), obecnie kieruje nig Pan
Antoni Polkowski~ W¢jt Gminy Eik, organem nadrzednym jest Rada Gminy w Elku, ul. Armii
Krajowej 3 — Wojewoda Warminsko-Mazurski, al. Pilsudskiego 7/9 Olsztyn.

3. Statul, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut-Uchwala Nr V/25/03 z dnia
27 lutego 2003r. w sprawie Statutu Gminy Etk (Dz.U. Wojew6dzrwa Warminsko-Mazurskiego
Nr 54, poz. 766 z 2003r).

Regulamin organizacyjny: Zarzadzenie Nr 70/2011 Wajta Gminy Elk z 30 marca 2011 .
sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: w latach:1973-1990 Gminna Rada Narodowa i Urzad
Gminy w Elku.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji. upadlosci, przeksztalcenia
6. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 12 XII 2008 r.
7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniu ™ ="

8. W jednostce konirolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona 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 archiwdw zakladowych (Dz. U.. Nr
14, poz. 67). zalacznik Nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzcczowych




wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U.. Nr 14. poz. 67).

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
styeznia 2011 1. w sprawice instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U., Nr
14. poz. 67), zalacznik Nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Instrukcja obiegu kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Elk (Zal. Nr 1 do Zarzadzenia Nr
133/04 Wojta Gminy Elk z 4 maja 2004r.)

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szezegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazania jej do
archiwum zakladowego: klasyfikacja i kwalifikacja wlasciwa, przekazywanie regularne,
ostatnie 6 maja 2011 r.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa

kategorii A w ilosci 16,90 mb, z lat 1990-2009

kategorii B w ilosci 47.5 mb, z lat 1991 - 2010
w tym akta kategorii ,,B -50" 3.5 mb, z lat 1984-2009
nierozpoznana w ilosci ........... S P mb, zlat ......... T

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: wiekszo$¢ akt kategorii A nadal stanowia akta
referatu budownictwa (12 mb), sa to decyzje o warunkach zabudowy, kolejna co do
wielko$ci grupe stanowig akta obrotu ziemig (2,5 mb). Protokoély sesji, komisji, posiedzen
zarzadu stanowig trzecia grupe (2,40 mb).

- dokumentacja odziedziczona po: Urzedzie Gminy Elk z lat 1986-1989, 2 mb (akta obrotu
ziemia).

b) dokumentacja zdeponowana (obca): = - =

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogdlem 66.4 mb., w tym**)
- kat. A 18,90 mb,

- kat. B47,50 mb,

w lym

- kategoria .B 50™ 3.5

4. Stan zbioru: ilod¢ akt zwigkszyla si¢ 0 4,9 mb akt kategorii A, oraz 0 24,5 mb akt kategorii B.
Wszystkie akta umieszczono w pudtach archiwalnych

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu  przez  Archiwum Pafstwowe (ustawa
o narodowym zasobie archiwalnym z dnia 14 lipca 1983 r.) obejmuja lacznie ™ —"mb. z lat ~ =

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji: znacznic poprawil si¢ stan uporzadkowania.
nadano systematyczny uklad akt na polkach, poprawiono klasytikacje i opis teczek.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby
7 zewnalrz.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i kal, B — tak,

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej - tak,

€) ewidencje wypozyczenl — nie wypozyczano.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona wlasciwie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: = — =
11. Udostepnianie akt: * - *

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie i za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego, ostatnio 30 VIII 2010 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego
na brakowanie.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Etku mialo miejsce
w 2008r. objeto 0,25 mb z zespotu akt Gminna Rada Narodowa w Eiku, Urzad Gminy w Elku z
lat 1978-1990.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego. osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: pani
Bozena Powazka, pelniaca te prace w ramach innych obowiazkéw posiadajaca wyksztalcenie
srednie i ukonczony kurs archiwalny 1 stopnia.

15. Warunki pracy personelu archiwum ponownie pogorszyly si¢ w zwiazku ze znacznym
doplywem akt, stanowisko nie spetnia warunkow instrukcji archiwalnej.

16. Lokal archiwum zaktadowego znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy w piwnicy
W pomieszczeniu o powierzchni 15 m2 zabezpieczone wiasciwie, Wyposazone w biurko.
krzesfo i drewniane regaly. Obecnie nie spetnia wymogow instrukcji archiwalne;.

17. Inne ustalenia kontroli: -

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: ni¢c wydawano.

1. Zalecenia wynikajace z biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.




Protokdl podpisali:

gt T s
(ikdm;x ik e kje dnostki knntrolowanq} (archiwista zakladowy)
Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Suwatkach
()ddzial w Elku

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisac znak .. —,, , jezeli brak danych




