ARCHIWUM PANSTWOWE
w SUWALKACH '
QUBZIAL w LKy
Ul Aami Krajowe) 17A, 19-300 Blk
tel. {0-B7) 621 4;15 I
Y

(pieczatka archiwum panstwowego)

Znak sprawy:
402-27/2011

Protokoél Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzad Miasta i Gminy w Rynie, 11-520 Ryn, ul. Swierczewskiego 2

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173
z po6Zi. zm.).

L Informacje wstgpne:

1. Kontrole przeprowadzil dnia 26.08.2011 r. Tadeusz Mariczuk, kierownik Oddziatu w Etku,
Archiwum Panstwowego w Suwatkach nr upowaznienia do kontroli 407-2/2011 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej, pani Wiestawy Wachowskiej — inspektor Urzedu
Miasta i Gminy Ryn

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27.05.1990 r. zgodnie z ustawa z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U nr 13, poz. 74 z pdézn. zm.), obecnie kieruje nig pan
Jozef Karpifiski, Burmistrz Miasta Ryn, organem nadrzednym jest Rada Miasta w Rynie, ul.
Swierczewskiego 2 — Wojewoda Warminisko-Mazurski, al. Pitsudskiego 7/9 Olsztyn.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut-Uchwata Nr X/24/03 Rady
Miejskiej w Rynie z 30 pazdziernika 2003r. w sprawie statutu Gminy Ryn.

Regulamin organizacyjny: Zarzadzenie Nr 13/10 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia
4 marca 2010 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: w latach: ” —

;
b4

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 14.05.200§r.

2% ke

7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniu
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.
U., Nr 14, poz. 67), zalacznik Nr 1;

b) Jednohty rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw 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
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.,
Nr 14, poz. 67), zalacznik Nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: harmonogram przekazywania akt.
I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazania jej
do archiwum zakladowego: akta przekazywane regularnie, klasyfikacja w wiekszosci
wlasciwa. Ostatnie przejecie 07.01.2011 r.

2. Zbiér dokumentacji**)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
- a) dokumentacja witasna
- aktowa
kategorii A w ilo$ci 4 mb, z lat 1990 - 2009
kategorii B w ilosci 25 mb, z lat 1962- 2009
w tym akta kategorii ,,B 50” 4 mb, z lat 1962-2004
nierozpozriana wilodci ........... P s mb, z lat ......... = e
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta kategorii A stanowia w wiekszosci
protokoty posiedzen komisji i sesji rady miejskiej i protokoly zarzadu, z lat 1990-2009—
oprawione introligatorsko w iloéci 4 mb.
b) dokumentacja odziedziczona po: Urzedzie Miasta i Gminy w Rynie
- kat. A zlat 1974-1989, w ilosci 2,5 mb ( akta obrotu ziemia).
¢) dokumentacja zdeponowana (obca): po ” —”
3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 31,5 mb., w tym™**)
- kat. A 6,5 mb,
- kat. B25 mb,
W tym
- kategoria B50, 4 mb
- 4. Stan zbioru: wzrosta ilo$¢ akt kategorii A o 2,7 mb w wyniku przejecia akt Rady.
5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu  przez Archiwum Panstwowe
(ustawa o narodowym zasobie archiwalnym z dnia 14 lipca 1983r.) obejmuja tacznie ” —mb,
zlat” =", .
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: dokumentacja uporzadkowana wiasciwie, akta
kategorii A wydzielone fizycznie, klasyfikacja i kwalifikacja poprawna.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzadkowana. przez
osoby z zewnatrz.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

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



d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak,

e) inne $rodki ewidencyjne: 7 -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona wlasciwie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: ” —

11. Udostepnianie akt: zwroty terminowe.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie i za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio 17.08.2010 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Etku miato miejsce
w 1998r. z zespotu akt Miejsko-Gminnej Rady Narodowej w Rynie z lat 1973-1990, 1 mb;
Urzedu Miasta i Gminy w Rynie z lat 1973-1987, 0,40 mb.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Wiestawa Wachowska - inspektor Urzedu Miasta i Gminy Ryn, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze (administracyjne) i ukoficzony kurs archiwalny I stopnia, archiwum w
ramach obowiazkéw, nie jest samodzielnym stanowiskiem.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz pomieszczenie archiwum
wyposazone jest w sprzet biurowy.

16. Lokal archiwum zaktadowego znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta i Gminy na I pietrze
W pomieszezeniu biurowym o powierzchni 34 m? zabezpieczone wiasciwie. Wyposazone
w metalowe regaty. Obecnie nie spetnia wymogdéw instrukcji archiwalne;j.

17. Inne ustalenia kontroli: w archiwum zaktadowym oprocz akt wlasnych znajduja sig akta
Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury (przygotowane do przekazania Osrodkowi).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia wykonano.

IIL. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym
pismem.



Protoké! podpisali:

(archiwista zakladowy) (przeproywadzajacy kontrole)
kbntrolowanej)

Zataczniki:

Protokoét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP w Suwalkach
Oddzial w Etku

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisa¢ znak ,, —,, , jezeli brak danych



