ARCHIWUM PANSTWOWE

15-426 Bialystok, tel. 74 .

ul. Rynek Kosciuszki 4
000001034

Znak sprawy NA 402-93/12 Egz. nr /1

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski w Czarnej Bialostockiej
ul. Traugutta 2

16-020 Czarna Biatostocka

woj. podlaskie

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698
z pozn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil w dniach 19 i 24 pazdziernika 2012 r. Krzysztof Jablonski — starszy
archiwista Archiwum Padstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 6/2012,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Agnieszki Trochim — zastepca '
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czarnej Biatostockiej.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 t. na podstawie art. 1 ustawy . Prepisy
wprowadzajace ustawg o samoriqdzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych” (Dz. U. Nr 32,
poz. 191). Obecnie kieruje niag Pan Tadeusz Matejko — Burmistrz. Organem nadzorujacym
jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

3. Statut Gminy Czarna Bialostocka zostal przyjety uchwala Nr X1/81/07 Rady Miejskiej
w Czarnej Bialostockiej z dnia 9 pazdziernika 2007 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy
Czarna Bialostocka (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z 2007 r. Nr 251, poz. 2609 z pézn. zm.)

Regulamin otganizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono Zarzadzeniem Nr 21 /12
Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 31 lipca 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Czatnej Bialostockiej - (znak Or.120.21.2012).

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: od ostatniej kontroli nie byto.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrole Archiwum Padstwowe przeprowadzito w dniu 10 lipca 2009 .
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontroli.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione

z Archiwum Pafstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukegi kancelaryine, jednolitych 1ecowych wykazdw akt orag instrukei
w sprawie organizaci i 3akresu diatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nt 14, poz. 67 z pozn. zm.)
- jako zal. nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukegi kancelaryjnej, jednolitych r3eczowych wykazdw akt ora3,
instrukei w sprawie organizagi i Jakresu dziatania archiwdw akiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pozn. zm.) —jako zal. nr 2,

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia

18 stycznia 2011 . w sprawie instrukgi kancelaryne, jednolitych rxeczowych wykasdw akt oraz; instrukei
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w sprawie organizagji i zakresn dxiatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z p6ézn. zm.)
— jako zal. nr 6,
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- Zarzadzenie Nr 3/11 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 26 stycznia 2011 r. w sprawie
wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Czarne;
Bialostockiej, w ktérym okreSlono prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w  systemie
tradycyjnym (papierowym), wspomaganym elektronicznie,

- Zarzadzenie Nr 4/11 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 26 stycznia 2011 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Czarnej
Bialostockiej - wyznaczono archiwistke zaktadowa Pania Agnieszke Trochim,

- Zarzadzenie Nt 10/11 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 15 marca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia procedur wewnetrznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej; zalacznik nr 1 okresla m.in. liste przesylek
wplywajacych, nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urzedu (sekretariat).

Urzad Miejski w Czarnej Bialostockiej nie ma ustalonych wzoréw formularzy kancelaryjnych,
np.: rejestréw, spisu spraw, spisu zdawczo-odbiorczego nosnikéw informatycznych, spisu
zdawczo-odbiorczego akt, wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, wniosku o udostepnienie akt
z archiwum zakladowego. Kontrolowana jednostka organizacyjna postuguje si¢ systemem
tradycyjnym (papierowym) jako podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw, wspomaganym elektronicznie (FLOWER).

Odnosnie kwestii przekwalifikowania dokumentacji oktreslonej w § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) kontrolujacy ustalil, ze prace w tym zakresie
sq systematycznie prowadzone oraz przekazal archiwistce zakladowej wskazowki w sprawie
sposobu praktycznej realizacji w $rodkach ewidencyjnych archiwum zakladowego zmiany
kwalifikacji archiwalnej dokumentacjt.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoéci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: klasyfikowanie i kwalifikowanie wytwarzanej dokumentacji prowadzt
sie wedlug obowiazujacych przepiséw, co stwierdzono na podstawie przegladu akt na stanowisku
pracy, np.: 1/ teczka o znaku USC. 5343 i tytule ,,Sprawy meldunkowe” z 2012 r. kat. B10 — opis
teczki pelny, jest spis spraw, pisma sa znakowane, 2/ teczka o znaku USC. 5010 1 tytule
,Prowadzenie i obstuga rejesttu wyborcéw [meldunki o stanie rejestru wyborcow]” z 2012 r.
kat. BE5 — opis teczki pelny, informacja dookreslajaca tytul teczki ujeta w nawias kwadratowy,
jest spis spraw, pisma sa znakowane, oraz teczek z archiwum zakladowego np.: 1 / teczka o znaku
GG. 72241 i tytule ,Sprzedaz gruntéw” z 2009 r. kat. A, sygn. arch. 165/2 — Klasyfikacja
i kwalifikacja zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt wprowadzonym rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636
z pézn. zm.), opis teczki pelny z tym ze chronologia winna byc rozszerzona o rok 2010,
2/ teczka o symbolu klasyfikacyjnym 0155 1 tytule ,,Realizacja uchwal rady gminy” z lat 2006-
2010, kat. A, sygn. arch. 125/18 — klasyfikacja rzeczowa 1 kwalifikacja archiwalna jak wyzej, opis
teczki niepelny - brak symbolu komorki organizacyjnej. W obu przypadkach zawartosc
wewnetrzna teczek jest uporzadkowana; nie stwierdzono elementéw metalowych.

Czes¢ dokumentacji klasyfikowana jest jednak blednie, co ustalono na podstawie teczki o znaku
USC.0822 1 tytule ,Spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych przekazywanych
do archiwum panistwowego” zalozonej w 2004 r. kat. A — w ktérej zgromadzone zostaly sprawy
nie zwigzane z hastem klasyfikacyjnym teczki, np. korespondencja z Archiwum Panstwowym
w Bialymstoku dotyczaca przekazania akt kat. B50 — przechowalnictwo, korespondencja
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z zakresu wykonania zalecent pokontrolnych odnosnie archiwum zakladowego urzedu a takze
czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat. A przekazywanych z komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego.

Na podstawie przedlozonych srodkéw — ewidencyjnych stwierdzono  niekompletnosc
i nieregularno$¢  przekazywania dokumentacji do archiwum = zakladowego z komorek
organizacyjnych. W zasobie archiwum zakladowego brak jest np. rocznych sprawozdan i analiz
wykonania budzetu (symbol klasyfikacyjny 3029) — wytworzonych po 20006 r.

Czeéé teczek kat. A wypozyczono w 2006 1. do Referatu Organizacyjnego, gdzie
sa wykorzystywane do biezacej dzialalnosci (wypozyczenie odnotowane zostalo w ewidencji
archiwum zakladowego).

2. Zbiér dokumentacjt

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 25,00 mb, z lat 1990 - 2010, (wykazano materialy archiwalne znajdujace
sie fizycznie w archiwum zakladowym w ilosci ok. 15,00 mb oraz wypozyczone pracownikom
referatoéw kontrolowanego podmiotu w losci ok. 10,00 mb),

kategorii B w ilosci ok. 72,37 mb, z lat [1974-1990] 1990 - 2010; dokumentacj¢ niearchiwalng
z lat 1974-1990 stanowia akta przekazane przez USC w Czarnej Bialostockiej,

- technicna:
kategorii A w ilodci -, z lat -
kategorii B w ilosci ok. 4,20 mb, z lat 1990-2009,

nierozpoznana w losci —mb, z lat —

- elektroniczna na nosnikach magnetyexnych ¢ optyenych:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —;

kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci — jedn. inw., z lat —

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —
kategotii B w ilo$ci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat—;

- andiowizualna:
nagrania:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —
kategorii B w ilo$ci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w ilosci — pudelek, z lat —
Jotografie:
kategorii A w iloéci — jedn. inw., z lat —;
kategotii B w iloéci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —
- filmy:
kategorii A w iloéci — tytutow, z lat —
kategorii B w ilosci — tytultow, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —



bligsze informagje o biore dokumentagi.

Materialy archiwalne to gléwnie: normatywy wewngtrzne, protokoly sesji rady miejskiej oraz
protokoly jej komisji, akta kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, budzety 1 sprawozdania z ich
wykonania, wspéldziatanie z instytucjami krajowymi, sprzedaz i ewidencja nieruchomosct.
Dokumentacja placowo-osobowa kat. B50 wytworzona po 1990 r. przechowywana jest
w Referacie Finansowym kontrolowanego urzedu.

7 dokumentacja wlasna wykazano akta kat. B przekazane przez Urzad Stanu Cywilnego
w Czarnej Bialostockiej, ktére w protokole z ostatniej kontroli archiwum zakladowego Urzedu
Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, przeprowadzonej w dniu 10.07.2009z. ujete zostaly w pkt. 2 ¢
- jako dokumentacja zdeponowana.

b) dokumentacja odziedziczona:

- Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Czarnej Bialostockiej z lat 1973-1990:
kat. A w ilo$ci ok. 3,60 mb (aktowa),
kat. B w iloéci ok. 10,80 mb (dokumentacja techniczna),
kat. B50 w ilosci ok. 0,63 mb (dokumentacja ptacowa z lat 1980-1990),

- Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Korycinie z lat 1980-1987:
kat. A w iloéci ok. 0,10 mb (dokumentacja aktowa wymagajaca rozpoznania przynaleznosci
zespolowej i sporzadzenia ewidencji),

- grupa akt kat. A z lat 1946-1979 w ilosci ok. 0,40 mb (dokumentacja aktowa i techniczna
wymagajaca rozpoznania przynaleznosci zespolowej, upotrzadkowania oraz sporzadzenia
ewidencji),

- Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Czarnej Bialostockiej z lat 60. XX wieku:
kat. B50 w ilosci ok. 0,80 mb (dokumentacja placowo-osobowa),

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) — nie ma.
Dane iloéciowe dokumentacji uzyskano na podstawie pomiaréw dokonanych przez archiwistke
zakladows.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 121,12 mb., w tym:
kategorii A - ok. 32,32 mb.
kategorii B - ok. 88,80 mb., w tym B50 w ilo$ci ok. 1,43 mb.

4. Stan zbioru (skomentowal dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): podczas ostatniej kontroli
wykazano ogétem akt kat. A ok. 16,86 mb i ok. 63,36 mb kat. B. Znaczny przyrost materialow
archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej wynika z przekazania akt z komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego oraz zwrotu czesci akt kat. A wypozyczonych przez
pracownikéw urzedu. Ponadto wykazane dane ilosciowe obejmuja tez materialy archiwalne
wiloéci ok. 10 mb, ktére — jako wypozyczone — znajduja si¢ na stanowiskach pracy.
Dokumentacja stanowigca zas6b archiwum zakladowego jest w stanie fizycznym dobrym.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do atchiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — obejmuja
ogdlem ok. 7,32 mb.

Sa to akta zespolu archiwalnego Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Czarnej Bialostockiej
w iloéci ok. 4,32 mb z lat 1973-1990 wykazane w pkt. 2b (3,60 mb) i pkt. 10 (0,72 mb) ustalen
kontroli. Ponadto materialy archiwalne w ilosci ok. 2,90 mb z lat 1946-1979, wykazane w pkt. 2b
(0,40 mb) i pkt. 10 (2,50 mb) ustalell kontroli oraz akta wykazane jako dokumentacja po Gminne;
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Radzie Narodowej i Urzedzie Gminy w Korycinie w ilosci ok. 0,10 mb z lat 1980-1987; te dwie
ostatnie grupy wymagaja rozpoznania przynaleznosci zespolowej.

Przedmiotowe akta nalezy poddaé przegladowi w celu ustalenia i uzupelnienia brakéw w ich
uporzadkowaniu, tak by spelnialy wymogi okreslone w wyzej wymienionym rozporzadzeniu.
Przekazywane akta nalezy zabezpieczyl przez umieszczenie w pudlach z litej tektury
bezkwasowe;.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania 1 znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): dokumentacja gromadzona
jest w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, odrebnie akta kat. A i odrebnie akta kat. B;
materialy archiwalne umieszczone sa w kilku miejscach magazynu. Akta wlasne przechowywane
sq odrebnie od akt odziedziczonych. Na podstawie kilkunastu wybranych teczek aktowych, akt
wlasnych i odziedziczonych kat. A, stwierdzono, ze posiadajg one - w zasadzie - pelne opisy
obwolut (sporadycznie brak jest okreslenia chronologii) oraz sygnatury archiwalne;
sq uporzadkowane wewnetrznie 1zabezpieczone przed rozsypem, strony ponumerowane.
W teczkach poddanych ogladowi, czesci metalowych nie stwierdzono. Czesc dokumentacji nadal
pozostaje na stanowiskach pracy inie zostala przekazana do archiwum zakladowego, wiec
nie mozna stwierdzi¢ czy materialy archiwalne sa kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby
spoza kontrolowanej jednostki.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiotczych — tak, (zgodnie z ustaleniami ostatniej kontroli
zalozony w 2010 r.),

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na akta kat. AiB — tak,

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Parstwowego — tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak (zeszyt ,,Wypozyczanie akt z Archiwum Zakladowego”),

f) inne srodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Ewidencja wykazuje nieprawidlowosci — karty wykazu spisow
nie posiadaja pieczeci urzedu; nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej akta nalezy wplsywac
- w rubryce nr 3 - w pelnym brzmieniu. Niewskazane jest stosowanie nazewnictwa skrotowego.

Odnotowane bledy i nieprawidlowosci w zakresie sporzadzania spisoéw akt to: brak pieczect
instytucji, niepoprawny sposéb zewidencjonowania pod jedna pozycja spisowa wigcej niz jedne]
teczki akt kat. A (np. spisy: nr 127, 161, 166); przy materiatach archiwalnych nalezy bezwzglednie
stosowaé zasade - jedna pozycja to jedna teczka aktowa, tym samym liczba pozycji spisowych
winna odpowiada¢ liczbie zewidencjonowanych teczek.

W zeszycie ,,Wypozyczanie akt z Archiwum Zakladowego” wskazane jest wprowadzenie rubryki
odnosnie stanu fizycznego akt zwracanych do archiwum zakladowego oraz rubryki na sygnature
archiwalng wypozyczanych teczek.

Spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego gromadzone
sa w teczce razem z dokumentacja o innej klasyfikacji rzeczowej — patrz pkt 1 ustalen kontroli.

Ewidencja nie jest kompletna, gdyz cze$¢ dokumentacji przechowywana jest na stanowiskach
pracy, a cze$¢ dokumentacji nie posiada §rodkéw ewidencyjnych (patrz pkt 2 b ustalen kontroli).



10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego; w komorkach
organizacyjnych, np.:
- w Referacie Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego - materialy archiwalne
po Radzie Narodowej i Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnej Biatostockiej w ilosci ok. 0,72 mb,
- w Urzedzie Stanu Cywilnego - rejestry mieszkancow i ksigzki meldunkowe po urzedach
dziatajacych w latach 1946-1979 w ilosci ok. 2,50 mb; grupa tych akt wymaga rozpoznania
przynaleznosci zespolowej, uporzadkowania oraz sporzadzenia ewidencji.

Dokumentacje wykazana w niniejszym punkcie protokotu kontroli nalezy przekazac
do archiwum zakladowego kontrolowanego podmiotu, a nastepnie do Archiwum Panstwowego
w Bialymstoku.

11. Udostepnianie akt. Wypozyczana dokumentacja zwracana jest terminowo, w dobrym stanie
fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Dyrektora
Archiwum Pahstwowego w Bialymstoku. Ostatnie miato miejsce w 2012 r. (zgoda nr 57/2012 -
2,76 mb). Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie akt.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego. Od ostatniej kontroli
nie przekazywano materialéw archiwalnych.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakltadowego jest Pani Agnieszka Trochim
- (zastepca kierownika USC), zatrudniona na petnym etacie, posiada wyksztalcenie wyzsze oraz
ukoficzony kurs archiwalny Istopnia w1993 r. Prowadzenie archiwum ma w zakresie
obowiazkdow.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa uciazliwe, poniewaz stanowisko pracy archiwistki
mieéci sie w pomieszczeniu biurowym Utrzedu Stanu Cywilnego przy ulicy Pilsudskiego 9,
a magazyn archiwum znajduje si¢ przy ulicy Torowej 1.

16. Pomieszczenie magazynowe archiwum zakladowego o powierzchni ok. 35 m’ miesci
si¢ w piwnicy w budynku dawnej Przychodni (ZOZ). Wyposazone jest w drewniane i metalowe
regaly, stolik i krzesla oraz termometr 1 higrometr. Posiada centralne ogrzewanie i o$wietlenie
elektryczne. Zabezpieczone jest przed wlamaniem — drzwi zamykane na jeden zamek, okna
okratowane; na wyposazeniu jest gasnica proszkowa. Przechodzace przez pomieszczenie
magazynowe rury wodno-kanalizacyjne stanowia potencjalne zagrozenie przechowywane;
dokumentagji.

W dniu kontroli, tj. 24 pazdziernika 2012 r. temperatura i wilgotnos¢ powietrza wynosila 21°C
1 46%. Nie prowadzi si¢ ewidencji wynikéw przedmiotowych pomiarow.

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instruksi
kancelaryine, jednolitych ryeczowych wykazow akt oraz, instrukei w sprawie orgamizaci i Jakresu dialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nt 14, poz. 67 z pdzn. zm.) pomieszczenie magazynowe winno byc
wyposazone w regaly metalowe, a drzwi winny by¢ wzmocnione, z minimum dwoma zamkami,
w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania.

17. Inne ustalenia kontroli. Ustalono z Sekretarz kontrolowanego podmiotu Pania Joanna Mariq
Kulesa oraz Pania Agnieszka Trochim, ze:

- archiwistka zakladowa odbedzie ponowne przeszkolenie archiwalne,

- przechowywana w komorkach organizacyjnych dokumentacja bez ewidencji zostanie
przekazana do archiwum zakladowego w stanie uporzadkowanym (patrz pkt 1 ustalen
kontroli),

- pracownicy komorek organizacyjnych zostana zobligowani do obowiazkowego
przestrzegania przepisdw kancelaryjno-archiwalnych w  zakresie systematycznego,



regularnego i kompletnego przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego urzedu oraz do poprawnego sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych akt,

- materialy archiwalne wykazane w pkt. 2b, pkt. 5 oraz w pkt. 10 ustalen kontroli zostang
przekazane do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu ptzekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375),

- spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A beda przekazywane do Archiwum Panstwowego
w Bialymstoku wraz ze sprawozdaniem rocznym z dzialalno$ci archiwum zakladowego,

- nalezy zalozy¢ i systematycznie prowadzi¢ ewidencje pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza w pomieszczeniu magazynowym archiwum zaktadowego urzedu.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe:

- pkt 1 zalecei pokontrolnych wykonano — wyposazenie magazynu archiwalnego zwiekszono
o sze$¢ regatéw drewnianych na akta,

- pkt 2 zaleceri pokontrolnych wykonano czgsciowo — uporzadkowano dokumentacje wlasna
kat. A dotyczaca wydawania decyzji lokalizacyjnych, jednak sporzadzona ewidencja wykazuje
nieprawidlowosci, np. pod jedna pozycja spisu zewidencjonowano wigcej niz jedng jednostke
archiwalna,

- pkt 3 zalecen pokontrolnych wykonano czgsciowo — uporzadkowano dokumentacje
odziedziczona kat. A dotyczaca regulowania wlasnosci gospodarstw rolnych, celem przekazania
do Archiwum Pafstwowego w Bialymstoku, jednak sporzadzona ewidencja wykazuje
nieprawidlowosci; nalezy tez uzupetnic¢ braki w opisie obwolut w zakresie chronologii,

- pkt 4 zalecen pokontrolnych wykonano czesciowo — karty gospodarstw zostaly uporzadkowane,
jednak sporzadzona ewidencja wykazuje nieprawidlowosci; nalezy tez poszerzy¢ opis teczek
o informacj¢ odnosnie ilosci ponumerowanych stron w teczce,

- pkt 5 zalecei pokontrolnych — wypozyczona dokumentacja kat. A w wigkszosci zostala
zwrécona do archiwum zakladowego urzedu, jednak w dalszym ciagu znaczna czes$¢ materialdw
archiwalnych przechowywana jest na stanowiskach pracy.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.

Protokét podpisali
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Protokdt kontroli sporgadzono w 2 egzemplarzach:
- egx. nr 1 — jednostka kontrolowana,
- egx. nr 2 — Archiwum Paiistwowe.




