ARCHIWUM PANSTWOWE
w Biatymstoku
18-400 Oddziat w Lomzy
AL Legion6w 36, tel, 473-53-01 -

(piecz¢ archiwum pastwowego)

Znak sprawy: Ok.. 402 - 1/04

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZ4D GMINY MIASTKOWO

ul. Lonzyrska 32

18-413 MIASTKOWO

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizagyjne

Podstaw prawra przeprowadzanej kontroli stanawart. 21 ust 2 oraz art 28 pkt. 4 ustawy z dniiptd 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. kB8 p6z. 173 z @gf. zm.).

Informacje wsipne

16 kwietnia Danuta Bzura
1. Kontrok przeprowadzit dnia...........cccevveueerem 2004 TOKU.....vecvireeeeeneereeeeseesssemmmmmsestessessesaesesesessessessens
kustosz (imi¢ i nazwisko)
.............................................................. pracownik Archiwum fsiwowego w Biatlymstoku Oddziat w
(stanowisko stitbowe) 3/2004
tomzy, nr upowanienia do kontroli.............ccccceeeveeneens w obecnéci przedstawiciela jednostki kontrolowanej

Donaty Alicji Sierzputowskiej - inspektora daviaty

(imi ¢ i nazwisko, stanowisko stbowe)

27.05.1990

1. Jednostka kontrolowana zostata utworzona

(data i petna nazwa aktu prawnego)
Jerzy Wroblewski — Wajt Gminy Miastkowo
0DECNIE KIEIUJE Bl

(imi¢ i nazwiskoz okresleniem petnejnazwy zajmowanego stanowiska)

Wojewoda Podlaski
organem nadrginym lubnadzorujacym jednostKi JESt.........covvvviierererene s



Uchwata Nr 1V/25/03 Rady Gminy Miastkowo
3. Statut, regulamin organizacyjny jednostki KAOWEBINE] ............c.cceevrerereierereeeirresere e e es
z dnia 11.03.2003 r. w sprawie uchwalenia Statuhing Miastkowo

Zarzgdzenie Nr 15/03 Waéjta Gminy Miastkowo z dnia 28@33 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Uedu Gminy Miastkowo

(daty i pelne nazwy aktéw prawnych)
4. Zmiany OrganizacyjNe W PrZESTD. .......ccceururueeriruruesereresiesesess sememnesessssesetssssesesessssssesessasesesesmsanassseses
Gminna Rada Narodowa w Miastkowie 1945 -1954
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Miastkowie 1955-1972

Urzqd Gminy w Miastkowie 1973-1990

5. Jednostka kontrolowana jest od .

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadiai, przeksztalcenia ) - tak, nic)
14.06.1999r.
6. Ostatry kontrok Archiwum Pastwowe przeprowadzito w dniu...............cce...

7. Archiwum zaktadowe byto tak kontrolowane w dniach...................... przez

8. W jednostce kontrolowanej obawtila przepisy kancelaryjno - archiwalne (uzgodnioreyumgodnione z archiwum

pastwowymy* _ - . _
Rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow gistrukcja
kancelaryjna, wprowadzona ZBUHZENIEM.........ccccucueueerirerieeieses e sesmsneeesesessesese s sssessssesesessssssenenes

z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcji kancglaeydla organéw gmin i zwzkéw midzygminnych - ze zmianami
wprowadzonymi Rozpaidzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2@D3, U. Nr 69,poz, 636/

(data i petny tytuf)
Rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow
jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony ZBIZENIEIM ............cccceeeieierieneseseesmsses e eses e sesseseeessesessenes
z dnia 10 marca 2003 r. ,,Jednolity rzeczowy wyKdzika organéw gmin i zwikéw mgdzy/gminnych "

/Dz, U. Nr 69, p6z. 636/
(data i peiny tytut)
sInstrukcja archiwalna okreslajqca zasady i tryb pogtowania
instrukcja archiwalna, wprowadzona ZBIZENIEM.............cccceerererieres e esmesessesesese st e seesesseestesessesesseseess
z dokumentagj biurowg oraz zasady funkcjonowania archiwum zaktadowege"'wystana zostal dniu 23.10.2003
do Archiwum Pastwowego w Bialymstoku celem akceptaciji.

(data i petny tytuh)

d/ inne normatywy kancelaryjno - archiwalne :

(nazwa, data i tytut normatywu)



Il. Ustalenia kontroli;

1. Stosowanie_przepisow kancelaryjno - archighlrszczegdblnie w zakresie popravan&lasyfikacji i kwalifikacii
dokumentaciji oraz kompletée i regularnéci przekazywania jej do archiwum zakladowego. cceee....c.cvvveeceeeeee.

Akta powstate po 1990 roku klasyfikowagegodnie z obowkujcymi przepisami. Zastrzenia budzi kwalifikacja

akt przeprowadzona przez fienporzgdkujgcgq archiwum zaktadowe w 1998 roku.

Akta nie g przekazywane systematycznie do archiwum zaktadoweg

2. Zhiérdokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a/ dokumentacja wlasna:

aktowa:

1,20 1990-1998
Kategorii A W ilGCi.....cccuerereececeerieseeiee e IND, Z AL s
/7,00 [1977-1990] 1990-1998
kategorii B W ilGCi.........ccoevueieeeeeeeeee e e (0] 0 T = SRR
2,80

w tym akta kategorii , BE5S0" lub B-50"........cccccvrvrreverrenene. MDD, Z1at......oioeereee e
NIerozpoznana W i ..........ccccoveveeeeenereeeeseseeee e mb, z lat.

techniczna:
kategorii A W il&Ci ............. mb............ jedn.inw.,....c......jedn.arch., Z lat...............mmemmeeereeeeseseseesesnnens
kategorii B wilgci ............. mb,........... jedn inw................jedn.arch., zl at.
nierozpoznana w i@ ...........cccceeeeereveeereeeseenenns MBALL.....cccveiieeriee,

elektroniczna na mikach magnetycznych i optycznych

kategorii AW ilGCl.....cceeeeerereereseeeesee e jedmaj z lat...
kategorii B WilGCl..........ccccevvvveeieiiiiiieeene, jedn.ireMat.
Nierozpoznana w i@i............coeeererereenne. jedninw.la.
kartograficzna;
kategorii AW IlGCi........ccccvue.. jedn. inw.............c.. jedn.arch. (arkuszy), z lat.
kategorii B w ilG&Ci.................... jedn. inw...............jedn.arch.(arkuszy), z lat.
NIerozpoznana W ii.............coceeeeeceennns arkuszy, zlat..........cccoeernnrenene.
audiowizualna:
nagrania
kat. AWIlGSC ..., jedn inw.,............... Czasu hagra z lat.
kat. BW ilGiCi ................. jedn.inw.,............... Czasu nagra z lat.
nierozpoznana W i@ ...........c.cceceevervennee. pudetek, z lat................

INNE W IIGECH vvveievee et cree e s e e sztuk, z lat



fotografie:

kategorii A W ilGCl...........cc..... jedn.inw.........cccce.ee negatywow............ POZYtYWOW, Z lat..... commeeeeeecereereenene
kategorii B w ilgci................... jedn.inw.,........ccc.e.ee negatywow............ POZYtYWOW, Z IaL..... commrereererererenenaens
nierozpoznana w if@i.............c........ LSy A (0| A - TR
INNE WHlGECH vt LSy A (0] €Y 41
filmy:

kategorii A wilgci......... tytulow(tematow), ............ sztuk uztmatwy.. z lat.

kategorii B wildgci......... tytutdw(tematow), ............ sztukat. |

nierozpoznana w if@i ............cccceueeenene. sztuk, z lat.............

INNE W IIGECH. cuvvv et etz lat......coove.ee

Materiaty archiwalne stanows akta Rady i Zargdu oraz budet gminy z lat 1990 -1998. Dokumentacja

wiosna Urzdu nie jest oddzielona od akt odziedziczonych.

b/ dokumentacja odziedziczopa: (naley poda& nazwy zespotdw akt i daty skrajnesdanb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale nadiatie A i kategoré B, a take -jefli zachodzi potrzeba - rodzaje
dokumentacji, jak w punktach 1J.2.a).

Urzqd Gminy Miastkowo z lat 1977—1990. Rozmiar tej dolantaciji trudno okrélié, poniewd
nie jest oddzielona od akt wlasnych lgdzi. Materialy archiwalne nie g oddzielone od dokumentacii

niearchiwalne;.

d dokumentacja zdeponowana / obgak w punkcie 11.2.b)

nie wysgpuje

18,20

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem ..., mb, W tym**)
1,20

-kategoria A mb
17,00

-kategoriaB e mb

wtym: 2,80

-kategoria BES0 e mb

4, Stan zbioru (skomentoddane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu resta poprzedniej kontroli ol
stan

Stan fizyczny akt jest dobry. Biice w metrgu akt z poprzedniej kontroli
L(7AY(0740\ Va4 010 (8 o (0] (U T o= o1 =) TSRS

wynikajg z mylnego pomiaru szerokei polek /pdtka ma szerok6 0,70 mb - a nie 1,00 mb jak policzono poprzednio/

oraz z f aktu zabrania do pomieszczenia USC akirzhi/ch.



5. Materialy archiwalne podlegeg przejciu przez archiwum patwowe (podapodstaw prawr, przegcia
Rada Narodowa i Urgd Gminy wMiastkowiez lat 1977-1990. Rozmiar ichdno okreilié,

gdy nie g; oddzielone od dokumentaciji niearchiwalnej.

ObEJMURL.....ceveverereieeiceie MDD, ZIat. ... .
6. Stan upordkowania zbioru dokumentaciji (w szczegétnaktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwaliyopisy
teczek, prawidlowéd zewidencjonowania i oznakowania teczek sygnatuaamiwalnymi, kompletrié materiatow

Dokumentacja nie jest upoglkowana w sposéb prawidtowy - z giijem materiatdw archiwalnych
ArCNIWAINYCN ).ttt e e

Z lat 1990 -1998. W pozostatych przypadkach maiedechiwalne nie g oddzielone od dokumentacii
niearchiwalne;.

Przy porgdkowaniu i robieniu spiséw nie zachowano uktaduezewego akt. Nie wszystkie akta zakwalifikowano
prawidiowo do wigciwych kategorii

1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowyiengmradkowana w ............c.......... roku, po ggskciu

0solz prywatr,
opinii archiwum PAStWOWEQJO - TaK RIE* PIZEZ: .....c.oovveeveeeeiresietee sttt sesess st sse e s s se e s saesansses

porzzdkowanie ograniczyto gido nadania obwolut papierowych,

W SPOoSOb (prawichowy! NIEPIAWICHOWT)..........coiueiiieictceccc et ememee ettt st s b sae e e be e s
bez porgdkowania wewntrz.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzigagicesrodki ewidencyjne:

A/ wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych: tak#ie

B/ spisy zdawczo - odbiorcze - tak- nie*), w poldzia kat.A i kat.B -tak- nie*)
C/ spisy materiatéw archiwalnych przekazanych dastim pastwowego - tak nie
D/ spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalral- hie *)

E/ ewideng wypazryczeh - tak__nie*')

F/ innesrodki ewidencyjne: nie wystpujq

9.Ocena prowadzenia ewidencii:

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalehiwum zakladowego ,

11. Udostpnianie akt (terminowdod zwrotdw akt, stan fizyczny udegshianych akt)



12. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej odbyiweegjularnie, nieregularnie *), za zezwoleniem dszzvolenig)

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiyaistwowego miato ostatnio miejsce w ............ uriabbgto
1,13 Rada Narodowa i Uid Gminy w Miastkowie

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpdwialna za jego prowadzenie:jest

Donata Sierzputowska - inspektzatrudniony na peinym etacie pét etatu, w innej formie*),

posiadaicy(a) wyksztalcenie podstawowe, zasadnicze zawod@aaie wyzsze*) oraz ukficzony.nieukaiczony_*)
1978 | stopnia

15. Warunki pracy w archiwum zakladowysrdsbre ucizliwej bardzo trudne*), ponievia

Lokal zlokalizowany na parterze w budynku biurowstmieje mdiwos¢ prowadzenia

prac

porzzdkowych na migjscu.

6. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanidgijaomieszczig powierzchnia, wypoganie, zabezpieczenie przed
kradziera, pazarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Archiwum zlokalizowane jest na parterze budynkwbiego, gdzie zajmuje | pomieszczenie o powierz8hmi

Wyposzenie stanowi regaty drewniane. Zabezpieczenie §.jgarzed wlamaniem jest odpowiednie.

17. Inne ustalenia kontroli: (minsvaadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednagtizielane ustnie)



18. Wykonanie zaleagookontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kaqirsbz archiwum gsstwowe:
Nie zostaly wykonane

l1l. Zalecenia wynikaj ace z ustalé biezacej kontroli zostam przekazane odgbnym pismem.

URZAD GMINY MIASTKOWO
18-413 MIASTKOWO
ul. Lomzynska 32

Protokot pOdpisa": Ipiecz¢ kontrolowanejjednostki/

oiopke. Domaly Dande by

(przeprowadzagy kontrok)

(kisrownif jednosti kontrolowae)) (archiwista zaktadowy)

7 i i‘
Proiokot “porzdzono w 2 egz.
Egz.nr -jednostka kontrolowana
Egz. nr. - AP w tomzy



