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Archiwum Panstwowe - 4 ul. Mickiewicza 101
w Biatymstoku 15-257 Biatystok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14671 2022-06-06 NA.421.30.2021 118
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzane] kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p62n. zm.).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Wasilkowie 522
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
’
ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkéw 00053072600000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z 10 maja 1990 r. ,Przepisy Burmistrz - Adrian tuckiewicz 1999
ok . wprowadzajgce ustawe o e e — ol P
Ok utworzenia samorzqdzie tery'torialnym i ustawe 0 mig | NazwiskKo Kierownika jednostki o] uz;adegla po
ZOor

jednostki pracownikach samorzadowych” (Dz.U.
Nr 32, poz. 191).

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Podlaski ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok

Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X tak 2019-04-01

Statut

X rak 2017-09-28

Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

e,
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Statut Gminy Wasilkéw ustalono uchwatg Nr XXXV1/294/17 Rady Miejskiej w Wasilkowie z dnia 28 wrzeénia
2017 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Wasilkéw (z pézn. zm.).

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono zarzadzeniem Nr 46/2019 Burmistrza
Wasilkowa z dnia 1 kwietnia 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Wasilkowie (z pézn. zm.).
Zadanie prowadzenia archiwum zaktadowego nalezy do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich (§ 18 ust. 1 pkt 3 g).

Zgodnie z ww. regulaminem organizacyjnym w urzedzie funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne:
1/ Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (0SO),

2/ Wydziat Finansowy (Fn),

3/ Wydziat Strategii i Rozwoju (SR)

4/ Wydziat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych (OF))

5/ Wydziat Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (BGGN),
6/ Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami (0$GO),

7/ Urzad Stanu Cywilnego (USC),

8/ Radca Prawny (RP), A

9/ Stanowisko ds. kadr (K)

10/ Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (ZK).

11/ Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO).

Od czasu ostatniej kontroli:

1/ zaszly zmiany w zakresie nazw komérek organizacyjnych - Referaty zmienity nazwy na Wydziaty,
pozostawiono te same symbole literowe,

2/ przybyty nowe komérki organizacyjne:

a/ Wydziat Strategii i Rozwoju (SR) - kwiecien 2019,

b/ Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO) - kwiecien 2019,

¢/ Wydziat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych (OFj)- 2020 r.,

d/ Stanowisko ds. kadr (K) - 2020 r.,

e/ Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami (0$GO) kwieciert 2021 - wydzielony z Wydziatu
Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (BGGN).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
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Postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

! kustosz 29/2021 2021-10-13 2021-10-18 2021-12-31
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

archiwista w Wydziale Organizacyjnym i Spraw

Obywatelskich
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2021-10-18 2021-10-19 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
2015-06-19 Kontrola archiwum zaktadowego.
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - jako zat. nr 1,

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - jako zat. nr 2,

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 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
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - jako zat. nr 6,

Rok Uwagi



y
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Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

HEzpaaChIMIRT R tACWERD Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Wasilkowie.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna aktowa: - kat. A w ilosci ok. 67,30 mb z lat [1952-1990] 1990-2018, - kat. B w ilosci ok. 124,00 mb,
z lat [1946-1990] 1990-2019, blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - akta kat. A - w tym akta odziedziczone po
zespole archiwalnym Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Wasilkowie ze wzgledu na ich niewydzielenie fizyczne i
ewidencyjnie, m.in. regulowanie wtasnosci gospodarstw rolnych, gospodarka gruntami, w tym koperty dowodowe wtasne
zakoniczone w 2016 r. z lat 1952-2016, - akt kat. B — w tym akta kat. BE50 i B50 ze wzgledu na ich niewydzielenie
fizyczne i ewidencyjnie, ujgto tzw. koperty dowodowe kat. B wymagajace weryfikacji kwalifikacji archiwalnej (zakonczone
przed 2016 r.), akta osobowe od 1946 r. pracownikéw bytych urzedéw i obecnego oraz listy ptac odziedziczone i wiasne;
ujgto w niej tez dokumentacje techniczng wiasng i dziedziczona.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Akbawa "a*‘*g"&f 1952 2018 67.30 0
Data od Data do Ilos¢ w mb, Jedn. arch.
Aktawa "“‘59‘1';? 1946 2019 124.00 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ot % i ol
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = . hs -
"BE50”
Data od Data do Ilo$¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria
1946 2019 124.00 0
"B", "B50", "BE50" 2 ;
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1958

Data od

1995

Data do

Ilosc jedn. arch.

Ilos¢ mb. 5 80

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Strena 52z 12

Dokumentacja odziedziczona aktowa: - wigkszos¢ dokumentacji odziedziczonej wykazano tacznie z dokumentacja
wtasng, bo nie rozdzielono akt wedtug instytucji je wytwarzajacych do 1990 r,, - rejestry mieszkanicow z zespotow
archiwalnych Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ogrodniczkach z lat 1956-1963, Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Wasilkowie z lat 1962-1972 [1973-1987] oraz Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Wasikowie z lat

1953-1972 [1973-1978] w ilosci ok. 0,70 mb.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
-g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1953

1953

X

nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Personel archiwum zaktadowego

1987

1987

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

0.70

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o
prace

Ilod¢ w mb.

Itos¢ w mb.

Itos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.

Ios¢ mb. 0.70

Ilos¢ GB

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn. inw.

Prowadzenie archiwum ma w zakresie obowigzkow,
posiadajgca wyksztatcenie wyzsze, przeszkolenie
archiwalne w 2020 r. (dwa kursy kancelaryjno-
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Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 60.00
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen

Patrz pkt 6 ustalert kontroli. 50.00
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

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

w tym kategoria "B", "B50",

"BES0" razem (ilo$¢ w mb.)

Ustalenia kontroli

archiwalne - 30 godzin).

Strona 62 12

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Powierzchnia (m?)

68.00

124.00

regaty stacjonarne

regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

inne

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

inne

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B” (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)

124.00

Ustalenia kontroli . o i .
saeniakontict 3. Inne _normatywy obowiazujace w jednostce kontrolowanej
(niewymagajace uzgodnienia z archiwum panstwowym).

1/ zarzgdzenie Nr 452 /2021 Burmistrza Wasilkowa z dnia 24 wrzeénia 2021 .

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci

kancelaryjnych,

okreslenia rodzajéw przesytek, ktére nie sg otwierane przez Biuro Obstugi
Interesanta oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w

Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

wskazano system tradycyjny jako

podstawowy system kancelaryjny wspomagany EZD, okreélenia rodzajéw
przesytek, ktére nie sa otwierane oraz wyznaczono nowego koordynatora

czynnosci kancelaryjnych -
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2. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w
zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji _oraz
kompletnosci i reqularnosci przekazvwania jei do archiwum

zaktadowego; wykorzystywanie narzedzi informatycznych.

Urzad postuguje sie wiasciwymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.
Obowigzuje w nim system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji. Wspomagajaco
wykorzystywany jest elektroniczny system EZD Smart Doc (prowadzenie
rejestru przesytek przychodzacych i wychodzgcych, dekretacja, przekazywanie
przesytek, mozliwos¢ prowadzenia spiséw spraw), nie wskazano wyjatkéw od
systemu podstawowego. Dodatkowo wspomagajgco uzytkowane s3 tez inne
systemy/programy informatyczne (akta sprawy - wykaz stanowi zatacznik do
pisma jednostki kontrolowanej z dnia 26.10.2021 r.).

Urzad nie okredlit formalnie wzorédw formularzy zgodnych =z instrukcja

kancelaryjng i archiwalna.

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w praktyce kancelaryjnej urzad
winien stosowac zapisy § 64 ust. 2, 3 i 4 instrukcji kancelaryjnej:

- W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komoérke kierownik komérki zreorganizowanej
przekazuje protokolarnie kierownikowi komoérki przejmujacej zadania
dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokdt otrzymuje do wiadomosci

archiwum zaktadowe”. ;

- ,Komérka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw
niezakoniczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie 2z
odpowiednio § 28 ust. 3i § 55 ust. 3",

- .Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwtocznie do archiwum
zaktadowego, w trybie i na warunkach, o ktérych mowa w instrukcji

archiwalnej”.

Analiza dokumentacji czynnej zgromadzonej na stanowiskach pracy oraz
przechowywanej w archiwum zakladowym wykazata, ze klasyfikowanie i
kwalifikowanie dokumentacji odbywa sie w zasadzie prawidtowo. Stwierdzono
zas problemy w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych przy
prowadzeniu teczek rzeczowych i akt spraw oraz porzadkowania teczek.

Przejrzano akta:

- ze stanowisk pracy:

1/ segregator o znaku 0S0.0002 ,Sesje Rady Miejskiej, Protokoty XXXIV - ...,
Kadencji VIIl 2018-2023" 2021 r. kat. A - kwalifikacja archiwalna i klasyfikacja
rzeczowa prawidtowa, zaprowadzono spis spraw na nieaktualnym formularzu,
nie wypetniono jego rubryk dotyczgcych daty wszczecia i zakoficzenia spraw,
mimo zatozenia spisu spraw zapowiedzi o zwotaniu danej sesji nie opatrzono
Znakiem sprawy, pozostatej dokumentacji danej sprawy réwniez nie opatrzono
tez znakiem sprawy; tytut nalezy poszerzy¢ o nazwe miejscowosci,

2/ segregator o znaku BGGN.6733 ,Decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego ” sprawy 1-10 z 2021 r. kat. A - kwalifikacja archiwalna i
klasyfikacja rzeczowa prawidtowa, zamiast formularza spisu spraw zataczono
wydruk ewidencji decyzji, ktéry nie zawiera wszystkich elementéw spisu spraw
zgodnych z instrukcja kancelaryjng (np. klasyfikacji rzeczowej i kwalifikacji
archiwalnej, daty pisma i znaku sprawy wnioskodawcy, date wptywu i wydania
zamiast daty wszczecia i zakonczenia sprawy - data wydania decyzji nie
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konhczy sprawy lecz jej uprawomocnienie sie) dokumentacje danej sprawy
zgromadzono w odrebnym skoroszycie opatrzonym znakiem sprawy np.
BGGN.6733.10.2021, dokumentacje opatrzono znakami spraw,

- akta przekazane do archiwum zaktadowego w latach 2019-2021:

1/ teczka o znaku 050.0002 ,Sesje Rady Gminy Kadencja 2010-2014" 2014 r.
kat. A - dokumentacje zgromadzono w teczce wigzanej z tektury bezkwasowe;j,
kwalifikacja archiwalna i klasyfikacja rzeczowa prawidtowa, w opisie wskazano
nazwe jednostki organizacyjnej i nazwe komérki organizacyjnej, w tytule
nalezato wpisa¢ nazwe miejscowosci, nie zaprowadzono spisu spraw cho¢
czes¢ pism zapowiadajacych sesje opatrzono znakami spraw (np.
050.0002.8.2014) dokumentacje uporzadkowano i pozostawiono luzem,
ponumerowano zapisane strony otéwkiem, a informacje o ich ilosci zapisano
na spodniej wewnetrznej stronie oktadki i potwierdzono datg i podpisem,
teczke opatrzono sygnaturag archiwalng 169/12-1,

2/ teczka o znaku BGGN ,Numeracja porzadkowa nieruchomosci” tom Ill, 2014

r. kat. A - dokumentacje zgromadzono w teczce wigzanej z tektury
bezkwasowej, klasyfikacja rzeczowa i kwalifikacja archiwalna prawidiowa, w
opisie wskazano nazwe jednostki organizacyjnej i nazwe komérki

organizacyjnej, zaprowadzono spis spraw na nieaktualnym formularzu, znakéw
spraw nie naniesiono odrecznie na pisma wszczynajgce sprawy, znaki spraw
posiada tylko korespondencja wychodzgca, dokumentacje uporzadkowano i
pozostawiono luzem, ponumerowano zapisane strony otéwkiem, informacje o
ich ilosci zapisano na spodniej wewnetrznej stronie oktadki, ale nie
potwierdzono data i podpisem, teczke opatrzono sygnaturg archiwalng 264/1-

3;

- podlegajace przekazaniu do Archiwum Parstwowego:

1/ sformowana przez firme zewnetrzng w 2006 r. teczka wykonana z
tekturowych oktadek o opisie GGR.8224 ,Gospodarstwa przekazane
nastgpcom” 1981 r. kat. A - kwalifikacja archiwalna prawidtowa, zataczono
sporzadzony przy porzadkowaniu wykaz spraw, w teczce zgromadzono
nieprawidtiowo 14 odrebnych teczek zatozonych na akta danej sprawy; kazda
teczke nalezy zewidencjonowac odrebnie, a opis nada¢ zgodnie z klasyfikacja
rzeczowg dokumentacji zgromadzonej w $rodku, tytut winien zwiera¢ dane
szczegbtowe dotyczace lokalizacji nieruchomosdci i wiascicieli; teczke
opatrzono sygnaturg archiwalng 16/24-1.

Z ustalen kontroli oraz danych przygotowanych przez urzad wynika, ze w
komérkach organizacyjnych nadal s przechowywane akta spraw
zakohczonych - odziedziczone i wiasne, ktérych okres przechowywania na

stanowiskach pracy uptynat:
1/ Wydziat Finansowy okoto 13,00 mb akta kat. B i kat. B50 z lat 1981-2018,

2/ Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich okoto 6,10 mb akta kat. A i
kat. B z lat 2004-2018,

3/ Wydziat Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomogciami okoto 28,50
mb akta kat. A i kat. B z lat 2006-2018.

Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej na podstawie § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z
pézn. zm.):

- w stosunku do akt wytworzonych do 2010 r. wigcznie, odbywa sie przed
przekazaniem do archiwum zakfadowego dopiero od 2020 r.,
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- dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest sukcesywnie
poddawana tej procedurze, w szczegdélnosci w ramach brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, a spisy opatrywane odpowiednimi zapisami,

- z dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym wymagaja jej
przede wszystkich koperty dowodowe oraz ewidencja dziatalnosci

gospodarczej.

3. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum
panstwowe.

Na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 1 i ust. 1a pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z
pézn. zm.), w trybie okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego =z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania | kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych | brakowania dokumentacyi
niearchiwalnej( Dz. U. z 2019 r. poz. 246) przejeciu podlegaja akta
nastepujgcych zespotow:

1/ Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ogrodniczkachz lat 1956-1963,
Prezydium Gromadzkief Rady Narodowej w Wasilkowie z lat 1962-1972 [1973-
1987] oraz Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Wasikowie z lat 1953-1972
[1973-1978] w ilosci ok. 0,70 mb (rejestry mieszkancow),

2/ Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Wasilkowie z lat [1958-1972]
1973-1990 oraz Urzad Miejski w Wasilkowie z lat 1990-1995 (m.in.
przekazywanie gospodarstw rolnych na nastepce i Skarb Panstwa,, wieczysta
dzierzawa, rozgraniczanie i podziaty nieruchomosci, sprzedaz nieruchomosci,
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, numeracja porzadkowa,
dokumentacja Rady Miejskiej, sprawozdawczos¢) w tacznej ilosci ok. 5,80 mb.

W 2010 r. jednostka kontrolowana zgtosita do przekazania do Archiwum
Pafistwowego w Biatymstoku ww. opisane odziedziczone rejestry mieszkaficéw
po bytych prezydiach gromadzkich rad narodowych w ilosci ok. 0,70 mb - znak
050.0823-1/2010 (nasze znaki NA 51-51/10, NA 511-52/10 i NA 51-53/10).
Uzgodniono, iz ze wzgledu na braki formalne wniosku oraz potrzebe poddania
akt zabiegom konserwatorskim (zty stan zachowania fizycznego),
przedmiotowe sprawy zostang zakornczone, a akta objete nowymi wnioskami o
przekazanie (odrebny wiosek w przypadku kazdego zespotu archiwalnego).

Pozostate materiaty archiwalne winny by¢ podzielone na zespoty archiwalne i
rodzaje dokumentacji (np. regulowanie witasnosci gospodarstw rolnych,
gospodarka nieruchomosciami inne akta organizacyjne), a nastepnie
uporzadkowane, zewidencjonowane i technicznie zabezpieczone zgodnie z
ustaleniami ww. rozporzgdzenia, w tym dokumentacje nalezy zabezpieczy¢
poprzez umieszczenie w teczkach z tektury bezkwasowej, a teczki w pudtach z
litej tektury bezkwasowej oraz poddane badaniom mikrobiologicznym i

zabiegom konserwatorskim.
Prace porzadkowe nalezy konsultowac z Archiwum Panstwowym w Biatystoku.

4. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Materiaty archiwalna sa przechowanie odrebnie od dokumentac;i
niearchiwalnej (oddzielny magazyn). Akta wiasne kat. A i kat. B nie sg wyraZnie
wydzielone od dokumentacji odziedziczonej (fizycznie i ewidencyjnie).

Obecnie dokumentacja gromadzona jest w podziale na komérki organizacyjne,
w uktadzie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacje opatrzono sygnaturami archiwalnymi.
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Czes¢ dokumentacji przejetej i zewidencjonowanej w latach wczeéniejszych
przez firme zewnetrzna, nieprawidtowo umieszczono w tekturowych oktadkach
zwigzywanych tasma badZ przesznurowano, zamiast zgromadzi¢ w teczkach
wigzanych, a kat. A w teczkach wigzanych bezkwasowych oraz za jednostke
archiwalng traktowano teczke, w ktérej zgromadzono kilka odrebnych teczek
zatozonych na akta jednej sprawy. W ich opisach wystepuja braki oraz btedy
(np. klasyfikacja rzeczowa nie odpowiada klasyfikacji rzeczowej dokumentacji

zgromadzonej w teczkach).

5. Ocena prowadzenia ewidencji archiwum zakiadowego.

Do czasu ostatniej kontroli w praktyce sporzgdzaniem ewidencji dokumentacji
archiwum zaktadowego i porzadkowaniem akt zajmowata sie firma
zewnetrzna.

W latach 2015-2020 zadanie prowadzenia archiwum zaktadowego wykonywaty
cztery osoby (przejmowanie obowigzkéw odbywato sie bez protokotéw
zdawczo-odbiorczych). Od 27.03.2020 r. prowadzenie zadania nrzejeta na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego ) W tymze
roku przeprowadzono tez skontrum zasobu archiwum zaktadowego.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

- wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych (kontynuacja starego, od ostatniej
kontroli numery 132-286),

- spisy zdawczo - odbiorcze w podziale na kat. A i B (dwa egzemplarze),

- spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,
- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej,

- ewidencje udostepniania/wypozyczania akt.

Uwagi do sposobu prowadzenia Srodkéw ewidencyjnych:

- jest niekompletna, gdyz nie obejmuje akt przechowywanych w komérkach
organizacyjnych (wykaz patrz pkt 2 ustalen kontroli) oraz dokumentac;ji
odnalezionej podczas skontrum,

- na ewidencje nie naniesiono wynikéw skontrum,

- wynikéw skontrum zasobu archiwum zaktadowego nie poréwnano
z ewidencja dokumentacji niearchiwalnej objetej zgodami na jej brakowanie
wydanymi przez Dyrektora Archiwum Panstwowego,

- czgsC spiséw zdawczo-odbiorczych obejmuje nieprawidtowo tacznie akta
wiasne i odziedziczone ( kat. A nr 1, 3, 13, 16, 18, 57, 114; kat. B nr 4, 4/1, 5,
5/1; 6.7, 8).

- na spisach zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w latach wczesniejszych

btednie za jednostke aktowg uznawano teczke zbiorcza, w ktérej zgromadzono
kilka odrebnych teczek, w tym teczek zatozonych na akta jednej sprawy (spis

nr 16 kat. A),

- nadal na czesci z nich ukiad zewidencjonowanej dokumentacji nie odpowiada
uktadowi symboli jednolitego rzeczowego wykazu akt (np. spis nr 133, 148,),

- bark czytelnosci, - pod jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego akt
ewidencjonuje sie wigcej niz jedng teczke akt kat. A, w tym tez teczki z kilku
lat co stanowi zestawienie ilosciowe, a nie ewidencje tej dokumentacji (np.

spis nr 155, 149, 154),
- akta osobowe nadal nie posiadajg petnej chronologii (spis nr 104)
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- spisy zdawczo-odbiorcze obejmujgce koperty dowodowe przejete do 2021 r.
zostaly sporzgdzone nieprawidiowo - nie zewidencjonowano kazdej koperty
odrebnie, lecz ujeto je ftacznie pod jedng pozycja spisu i btednie
zakwalifikowano do kat. B 10 ( np. spis nr 119); nalezy formalnie wycofac je z
archiwum zaktadowego (zwréci¢ do komérki organizacyjnej),

- w przypadku przekazywania akt bytej komérki organizacyjnej jej nazwa winna
znajdowac sie na spisie zdawczo-odbiorczym.

Udostepnianie akt jest ewidencjonowane tylko w rejestrze, nie stosuje sie kart
udostepnien.

Od 2020 r. przeprowadza sie regularnie brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, po uprzednim poddaniu jej weryfikacji kwalifikacji archiwalnej i
uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Pafstwowego w Biatymstoku. W latach
2020-2021 wybrakowano ok. 100,00 mb.

Od 2020 r. do archiwum panstwowego przekazywane sa sprawozdania roczne
z pracy archiwum zaktadowego oraz jeden egzemplarz spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kat. A.

6. Lokal archiwum zaki{adowego.

Usytuowany jest w piwnicy budynku biurowego, sktad sie z dwoéch
pomieszczen o powierzchni ok. 60 m2, Wyposazony jest w regaty kompaktowe
i stacjonarne metalowe, biurko, krzesto, oswietlenie elektryczne,
zabezpieczone okna przed nastonecznieniem, centralne ogrzewanie,
klimatyzacje, zmywalng posadzke, drzwi opatrzone dwoma zamkami,
instalacje alarmowa, gasnice proszkowa. Termometr wskazuje 16,8°C,
higrometr 46% wilgotnosci powietrza. Prowadzona jest rejestracja dzienna

powyzszych parametréw.

Rezerwa magazynowa wynosi ok. 50,00 mb.

7. Inne ustalenia kontroli:
Z przedstawicielem jednostki kontrolowanej i archiwistg zaktadowym ustalono:

- bez zbednej zwioki zostang opracowane i wprowadzone formalnie wzory
formularzy, zgodne z wymogami instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

- udostepnianie akt bedzie odbywac sie na podstawie kart udostepnien,

- beda kontynuowane prace zwigzane z weryfikacjg kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowy oraz podziatem akt na
zespoty archiwalne (fizycznie i ewidencyjnie),

- wyniki skontrum zasobu archiwum zaktadowego zostang poréwnane
z ewidencjg dokumentacji niearchiwalnej objetej zgodami na jej brakowanie
wydanymi przez Dyrektora Archiwum Panstwowego, a nastepnie naniesione na
spisy zdawczo-odbiorcze,

- w rubryce nr 8 spisu zdawczo-odbiorczego oprécz numeru zgody bedzie
wpisywana tez data zniszczenia dokumentacji,

- materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Pahstwowego w
Biatymstoku beda porzadkowane z konsultacji z Oddziatem Nadzoru.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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U Infg_rme:qa ? 1/ Przeszkolic prowadzacych sprawy w zakresie ustaleni instrukcji kancelaryjnej i instrukgji
rea 'Z:’q' Za[ecerr: archiwalnej, a w szczegélnosci klasyfikowania akt, rejestrowania spraw, porzagdkowania akt przed
pokontrolnyc przekazaniem do archiwum zaktadowego. W okreslonym terminie nie wykonano. Przeprowadzono

Wydanycb W wynikg dopiero w 2020 r. po przejgciu obowigzkdw przez obecnego archiwiste zaktadowego.
ostatniej kontroli

2/ Sporzadzi¢ harmonogram prac na lata 2015-2016 majacych na celu uporzadkowanie materiatéw
archiwalnych odziedziczonych i wtasnych, zgromadzonych w archiwum zaktadowym oraz w
komorkach organizacyjnych, a w tym przekwalifikowanie dokumentacji zgodnie z ustaleniami § 6
ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), kopie harmonogramu przesta¢ do Archiwum
Panistwowego. Sporzagdzono harmonogram, akt kat. A odziedziczonych i wkasnych nie
uporzadkowano w okreslonym terminie. Prace porzadkowe rozpoczeto w 2020 r. i s3 kontynuowane.

3/ Przekazac z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego cato$¢ akt spraw zakoriczonych
do 2012 roku wiacznie i jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii A przesytac do
Archiwum Panstwowego. Zrealizowano w znacznym zakresie, spisy kat. A przekazano dopiero w

2020r.

4/ W lokalu magazynowym archiwum zaktadowego zatozy¢ rejestr pomiaréw wilgotnosci i
temperatury powietrza oraz kontrolowac te parametry - zgodnie z wymaganiami obowigzujacej
instrukcji archiwalnej. Wykonano - zatozono w 2016 roku.

5/ Nie zleca¢ podmiotowi zewnetrznemu porzadkowania dokumentacji odziedziczonej oraz wtasnej.
Wykonano - od 2016 r. prace porzadkowe wykonujg pracawnicy Urzedu.

Opis

O Wystapienie 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 odmdéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali
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