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PROTOKOL KONTROLI OGOLNE] ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Miejskiego w Czarnej Bialostockiej
ul. Traugutta 2
16-020 Czarna Biatostocka

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 1 archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nt 123, poz. 698 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 12 czerwca 2015 r. Malgorzata Pysk — starszy archiwista
Archiwum Pasistwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 2/2015, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Agnieszki Trochim — zastepcy kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Czarnej Bialostockiej, koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. na podstawie art. 1 ustawy ,,Przepisy
wprowadzajaee ustawe o samoryqdzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych” (Dz. U. Nr 32,
poz. 191). Obecnie kieruje nia p. Jecek Chrulski — Burmistrz. Organem nadzorujacym jednostki
jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

3. Statut Gminy Czarna Bialostocka zostal przyjety uchwala Nr XI/81/07 Rady Miejskiej
w Czarnej Biatostockiej z dnia 9 pazdziernika 2007 r. w sprawie uchwalenia Statutn Gminy Carna
Biatostocka (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z 2007 r. Nr 251, poz. 2609 z p6zn. zm.).

Regulamin otganizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono Zarzadzeniem Nr14/15
Burmisttza Czarnej Bialostockiej z dnia 15 maja 2015 1. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Uredn
Miejskiego w Czarnef Biatostockiej (w paragrafie 27 okreslajacym zadania Zastepcy Kierownika USC
w Referacie Spraw Obywatelskich 1 Urzedu Stanu Cywilnego nie wymieniono zadania
prowadzenia archiwum zakladowego).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci.

Istotne zmiany w zakresie struktury organizacyjnej Urzedu, zaszlty w 2015 r. w zwigzku z
wprowadzeniem nowych regulaminéw organizacyjnych (od 23 marca Zarzadzeniem Nr2/15
Burmistrza Czatnej Bialostockiej z dnia 6 marca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyinego Urzpdn
Miejskiego w Czarnej Bialostockief i od 1 czerwca Zatzadzeniem Nr 14/15 Burmistrza Czarnej
Biatostockiej z dnia 15 maja 2015 t. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Uredn Miejskiego w Carnej
Biatostockier) m.in.:

- reorganizacja Referatu Organizacyjnego (przejecie zadan Referatu Promocji 1 Sportu,
przekazanie zadafi samodzielnym stanowiskom pracy: Obstugi Rady Miejskiej i Informacji
Publicznej, Pracownika ds. Administracyjno-Gospodarczemu, Ds. Bezpieczefistwa i Higieny
Pracy),

- likwidacja Referatu Promociji 1 Sportu,

- likwidacja Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej oraz Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami i Planowania Przesttzennego poprzez polaczenie ich w Referat Inwestycji,
Planowania Przestrzennego, Geodezji 1 Ochrony Srodowiska,

- powstanie 23 marca 2015 r. Referatu Informatyzacji, Bezpieczefistwa oraz Informaciji
Niejawnych - Pion Ochrony, ktéry zlikwidowano 1 czerwca 2015 r. (zadania przejal Zastepca
Burmistrza - ktéry formalnie nie jest wymieniany w wykazie komorek organizacyjnych oraz
samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych 1 wojskowych),

- powstanie samodzielnych stanowisk pracy:



- Obstugi Rady Miejskiej i Informacji Publicznej,

- Pracownika ds. Administracyjno-Gospodarczych,

- Kietowcoéw-mechanikéw Ochotniczej Strazy Pozarnej,

- Ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy,

- Ds. Wojskowych 1 Obronnych,

- Radcy Prawnego.

Zastrzezenia budzi fakt, iz nie wszystkim ww. samodzielnym stanowiskom pracy (komérkom
otganizacyjnym) ptzyznano symbole literowe stuzace do oznaczania dokumentacji, np.
stanowisku Asystenta, Radcy Prawnego. Takowy symbol przyznano za§ Zastepcy Burmistrza,
choé takowa komérka otganizacyjna nie zostala wymieniona w paragrafie 5 regulujacym strukture
organizacyjna Urzedu.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrole archiwum pafistwowe przeprowadzito w dniach 19 1 24 pazdziernika 2012
roku.

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 Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 t. w sprawie instrukei Rancelaryng, jednolitych ryeczowych wykazdw akt orag
instrukgi w sprawie organizaci i gakresu dziatania archivow aktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z
péin. zm.) - jako zal. nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 t. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych ryeczomych wykazdw akt orag
instrukgi w Sprawie organizacgi 1 sakresn dziatania archiwdw zakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z péin. zm.) — jako zal. nr 2,

c) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 t. w sprawie instrukei kancelaryng, jednolitych ryeczowych wykazdw akt orag
instrukei w sprawie organigaci i yakresu diatania archiwow akiadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z
pozn. zm.) — jako zal. nr 6,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- Zarzadzenie Nr 3/11 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 26 stycznia 2011 r. w sprawie
wskazania systemn wykonywania cgynnoici kancelaryinych w Ursgdzie Miejskim w CRarng Biafostockie
(okre§lono prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym, wspomaganym
elektronicznie),
- Zarzadzenie Nr 4/11 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 26 stycznia 2011 1. w sprawie
wyznaczenia koordynatora cgynnosei kancelaryinych w Urzedzie Miejskim w Carng  Bialostockie
(wyznaczono p. Agnieszke Trochim),
- Zarzadzenie Nr 10/11 Burmistrza Czarnej Bialostockiej z dnia 15 marca 2011 . w sprawze
wprowadsenia  procedur wewngtrznych w akresie wykonywania cgynnosei Rancelaryinych w Urzedzie
Migjskim w Csarng Bialostockiej (m.in. okre§lono wzér formularza spisu spraw i opisu teczki
aktowej, okreslono liste przesylek wplywajacych, nieotwieranych przez punkt kancelaryjny
Urzedu).
Utzad nadal nie ma ustalonych formalnie wzoréw formularzy kancelaryjnych, np.: rejesttow,
spisu zdawczo-odbiotczego nosnikéw informatycznych, spisu zdawczo-odbiotczego akt, wykazu
spiséw zdawczo-odbiorczych, wniosku o udostepnienie akt z archiwum zakladowego, wniosku o
wycofanie akt z archiwum zakladowego.
Kontrolowana jednostka organizacyjna postuguje si¢ systemem tradycyjnym (papierowym) jako
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw,
wspomaganym elektronicznie (system FLOWER). W 2015 r. planuje wdrozy¢ jako wspomaganie
system BZD, za§ od 2016 r. wskazal wybrane klasy rzeczowy stanowiace wyjatkd od
podstawowego systemu kancelaryjnego, prowadzone w systemie EZD.
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II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poptawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci przekazywania jej
do archiwum zakladowego.

Przejrzano akta przechowywane:

- na stanowisku pracy: 1/ teczka o znaku USC.5343.2. , Sprawy meldunkowe (postgpowanie o
wymeldowanie)” z 2015 r. kat. B10 oraz o znaku USC.5343.2.3.2015 ,,Sprawy meldunkowe,
postepowania o wymeldowanie [dot. wymeldowania Tomasza Skobodzifskiego] z 2015 r. kat.
B10 — wydzielono prawidlowo grupe spraw, zaprowadzono spis spraw o prawidlowych
elementach, na dokumentacje naniesiono prawidlowe znaki spraw, akta sprawy umieszczono w
odrebnej teczce, w opisach teczek podano nazwe urzedu i nazwe komérki otganizacyijne;,

- w archiwum zakladowym: 1/ teczka wigzana o znaku Or.1710 ,Kontrole zewnetrzne w
podmiotach” z 2012 r. kat. A — klasyfikacja 1 kwalifikacja prawidlowa, wskazano nazwe jednostki
organizacyjnej i komérki organizacyjnej, prawidtowa chronologia to 2012-2013, teczke zamknigto
bez zakofczenia wszystkich sprawy (nie wypelniono czeSci rubryk spisu spraw), na akta
naniesiono znaki spraw, dokumentacj¢ przesznurowano, ponumerowano zapisane strony, na
wewnetrznej spodniej stronie okladki podano informacje o ich iloéci, zapis nalezalo wykonaé w
sposo6b trwaly, nie oléwkiem, teczke oznaczono sygnatura archiwalng 351/2, 2/ teczka wigzana o
znaku Or.1712 , Kontrole wewnetrzne w podmiocie” z 2011 r. kat. A — klasyfikacja 1 kwalifikacja
prawidtowa, wskazano nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, zaprowadzono
stary formularz spisu spraw, teczke zamknicto bez zakonczenia wszystkich sprawy (nie
wypelniono czedci rubryk spisu spraw), na akta naniesiono znaki spraw, dokumentacje
przesznurowano, ponumerowano zapisane strony, na wewnetrzne] spodniej stronie okladki
podano informacje o ich ilodci, zapis nalezalo wykona¢ w sposéb trwaly, nie otdéwkiem, teczke
oznaczono sygnaturg archiwalng 350/9.

Dodatkowo ustalono:

- nadal Referat Finansowy nie oznacza przekazywanej dokumentacji symbolem komorki
organizacyjne (np. spisy zdawczo-odbiorcze nr 341, 342),

- w ramach przekazywanej dokumentacji wystepuja teczki opatrzone nazwa komorki
organizacyjnej - Zastgpca Burmistrza, cho¢ regulamin organizacyjny nie przewidywal 1 nie
przewiduje takiej komorki organizacyjnej w strukturze urzedu.

Znaczna cze$¢ dokumentacji spraw zakonczonych nie zostala przekazana do archiwum
zakladowego (patrz pkt 10 ustaleft kontroli).

W kwestii przekwalifikowania dokumentacji okreslonej w § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukei kancelaryine), jednolitych reczomych wykagow
akt orag instrukei w sprawie organizacgi i Jakresn dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pdzn. zm.):

- do archiwum zakladowego przejmowane sq akta po przeprowadzeniu weryfikacji kwalifikacji
archiwalnej,

- dokumentacja stanowiaca zaséb archiwum zakladowego zostala poddana tylko w czesci
przedmiotowe] procedurze.

2. Zbi6r dokumentacjt
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 26,00 mb, z lat 1990 - 2011, w tym wykazano akta wypozyczone
pracownikom na stanowiska pracy w ilosci ok. 3,00 mb,

kategortii B w ilosci ok. 93,00 mb, z lat [1974-1990] 1990 — 2012, w tym wykazano:
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- akta kat. BE50 (akta osobowe) w ilosci ok. 3,80 mb w calo$ci wypozyczone na stanowisko
pracy, dla ktérych nie okreslono prawidtowej chronologii (roku zalozenia teczki),

- akta kat. B50 w ilosci ok. 2,20 mb, z tego wypozyczono na stanowisko pracy ok. 2,00 mb,

- dokumentacje niearchiwalng z lat 1974-1990 USC w Czarnej Biatostockiej,

- techniczna:

kategorii A w ilosci— , zlat -

kategorii B w ilosci ok. 4,20 mb, z lat 1990-2009,
nierozpoznana w ilosci — mb, z lat —;

- elektronicna na nosnikach magnetyenych i optycznych:
kategorii A w 1loéci — jedn. inw., z lat —

kategorii B w ilo$ci — jedn. inw., z lat —;
nietozpoznana w ilosci — jedn. inw., z lat —

- kartograficzna:

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

- andiowizualna:
nagrania:
kategorii A w ilo$ci — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w iloéci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w ilosci — pudelek, z lat —;
Jfotografie:
kategorii A w iloéci — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w loéci — jedn. inw., z lat —
nietozpoznana w losci — sztuk, z lat —
- filmy:
kategorii A w ilosci — tytuléw, z lat —
kategorii B w ilodci — tytutéw, z lat —;
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —;

bligsse informacge o biore dokumentaci.

Materialy atchiwalne to giéwnie: normatywy wewnetrzne, protokoly sesji rady miejskiej oraz
protokoly jej komisji, akta kontroli zewnettznych i wewnetrznych, budzety i sprawozdania z ich
wykonania, wspéidziatanie z instytucjami krajowymi, warunki zabudowy i lokalizacji inwestycii,
ewidencja nieruchomosci, regulowanie stanu prawnego nieruchomodci,

b) dokumentacja odziedziczona:
- Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Czatnej Bialostockiej z lat 1973-1990:
- kat. A w iloéci ok. 3,60 mb (aktowa — przekazywanie gospodarstw rolnych, sprzedaz,
dzietzawa, budzety, karty gospodatstw),
- kat. B w ilosci ok. 10,80 mb (dokumentacja techniczna dotyczaca budynkéw, drdg, lini
napowietrznych, melioracji, sieci wodociagowej; pozostajaca bez ewidencji),
- kat. B50 w iloéci ok. 0,63 mb (dokumentacja ptacowa z lat 1980-1990),
- kat. B wytworzong do 1990 t. przez Urzad Stanu Cywilnego w Czarnej Bialostockiej wykazano
z aktami wlasnymi,

- Gminna Rada Narodowa i Utzad Gminy w Korycinie z lat 1980-1987:
- kat. A w ilo$ci ok. 0,10 mb (karty gospodarstw, przekazywanie gospodarstw),

- grupa akt kat. A z lat 1946-1979 w ilosci ok. 0,40 mb (dokumentacja aktowa i techniczna
Gminnej Rady Narodowej w Czatnej Wsi, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Czarnej
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Bialostockiej oraz Rady Narodowej i Urzedu Miasta i Gminy w Czarnej Biatostockiej — wymaga
podzialu na zespoly archiwalne),

- Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Czarnej Biatostockiej z lat 60. XX wieku:
- kat. B50 w ilosci ok. 0,40 mb (dokumentacja placowo-osobowa),

- kat. A w ilosci ok. 2,50 mb (ksiazki meldunkowe 1 rejestry mieszkancdéw) wytworzone przez
Prezydia Gromadzkich Rad Narodowych oraz Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Czatnej
Bialostockiej — nadal przechowywane na stanowisku pracy, bez ewidencji, cho¢ bylo to
przedmiotem poprzednich zalecesi pokontrolnych, wymagajace podziatu na zespoly atchiwalne,

uporzadkowania, zewidencjonowania i przekazania do archiwum zakladowego.

Nie wyjasniono za$ miejsca przechowywania ok. 0,72 mb akt kat. A Rady Narodowej i Urzedu
Miasta i Gminy w_Czarne] Bialostockiej, wykazanych podczas poprzedniej kontroli jako

przechowywane w Referacie Gospodarki Nietuchomosciami i Planowania Przesttzennego (akta

byly przedmiotem zaleced pokontrolnych).

¢) dokumentacja zdeponowana (obca):

- akta istniejacych samorzadowych jednostek organizacyjnych: Domu Kultury w Czatnej
Bialostockiej i Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnej Bialostockiej:

- kat. B z lat 2005-2006 w ilosci ok. 1,10 mb.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem ok. 142,73 mb, w tym:

kat. A - ok. 32,60 mb (z aktami wypozyczonymi oraz ksiazkami meldunkowymi
przechowywanymi na stanowiskach pracy),

kat. B - ok. 110,13 mb, w tym B50 w ilo$ci ok. 3,23 mb i kat. BE50 w ilosci ok. 3,80 mb.

W kategotii B wykazano ok. 10,80 mb dokumentacji technicznej, pozostajacej bez ewidencjt.

4. Stan zbioru (skomentowal dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okre§li¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): podczas ostatniej kontroli
wykazano ogblem akt kat. A ok. 32,32 mb i ok. 88,80 mb kat. B. Aktualnie wzrdst nieznacznie
stan iloSciowy materiatéw archiwalnych, znacznie za§ dokumentacji niearchiwalne;.
Dokumentacja stanowiaca zaséb archiwum zakladowego jest w stanie fizycznym dobrym.

Dane iloéciowe dokumentacji uzyskano na podstawie pomiaréw dokonanych przez archiwistke

zakladowego.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum padstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie posigpowania 3 doknmentaga,
zasad joj klasyfikowania i kwalifikowania oraz, zasad i trybun pryekagywania materialéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nt 167, poz. 1375) — obejmuyja akta:

1/ Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Czarnej Biatostockiej w ilosci ok. 3,60 mb z lat
1973-1990,

2/ Gminna Rada Narodowa w Czarnej Wsi, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Czatnej
Biatostockiej oraz Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Czarnej Bialostockiej w ilosci
ok. 0,40 mb z lat 1946-1979 (wymagajace podzialu na zespoly archiwalne),

3/ Prezydiéw Gromadzkich Rad Narodowych oraz Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Czarnej Bialostockiej w iloéci ok. 2,50 mb (ksiazki meldunkowe 1 rejestry mieszkafcow
przechowywane na stanowisku pracy bez ewidencji, wymagajace podziatu na zespoly archiwalne),
4/ Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Korycinie w iloéci ok. 0,10 mb z lat 1980-1987.
Przedmiotowe akta nalezy poddaé przegladowi w celu podziatu na zespoly archiwalne, ustalenia i
uzupelnienia brakéw w ich uporzadkowaniu, tak by spelnialy wymogi okreslone w wyzej
wymienionym rozporzadzeniu. Przekazywane akta nalezy zabezpieczy¢ przez umieszczenie w
pudtach z litej tektury bezkwasowe;j.
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Pismem z dnia 26.06.2014 r. o znaku USC.1631.1.2014 urzad zglosit gotowos¢ przekazania 164
toméw akt kat. A. (akta fizycznie przechowywane w archiwum zakladowym) do archiwum
Pasistwowego w Biatymstoku (NA511.68.2014, NA511.69.2014, NA511.70.2014). Ze wzgledu
m.in. na niedokonanie podzialu akt na zespoly archiwalne oraz braki w ich fizycznym
przygotowaniu uzgodniono pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialéw archiwalnych): dokumentacja gromadzona
jest w kolejnosci spisdw zdawczo-odbiotczych, odrebnie akta kat. A i odtebnie akta kat. B;
materialy archiwalne umieszczone sa w kilku miejscach magazynu. Akta wlasne przechowywane
sa w zasadzie odrebnie od akt odziedziczonych. Czes¢ akt. kat. B umieszczona jest bezpostednio
na posadzce.

Stan uporzadkowania akta wlasnych (patrz pkt 1 ustalen kontroli).

Wigkszos¢ akt posiada sygnatury archiwalne, nie oznaczono nimi dokumentacji technicznej
odziedziczonej.

Dokumentacja nie jest kompletna (patrz pkt 1 i pkt 10 ustalent kontroli).

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

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace §rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na akta kat. A 1 B — tak,
c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Padstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,
e) ewidencje wypozyczeft — tak (rejestr),
f) inne $rodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencjt.

Ewidencja nie jest kompletna, gdyz nie obejmuje dokumentacji technicznej odziedziczonej kat. B.
W zakresie sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy: podawaé peten znak teczki (np.
spis nr 341, 342), zamieszcza zapisy odnoszace si¢ do przeprowadzonej procedury weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej (podstawa prawna, symbol nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt).

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego.

W komérkach organizacyjnych przechowywane sa akta wypozyczone z archiwum zaktadowego.
Przechowywana jest rowniez dokumentacja spraw zakofczonych powyzej terminu wskazanego w
§ 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjne;:

- kat. A wytworzona po 2004 r. w ilosci ok. 4,00 mb,

- kat. B w ilosci ok. 6,00 mb, w tym B50 ok. 1,00,

- zamkniete koperty dowodowe w ilodci ok. 4,00 mb (kat. A 1 kat. BE50).

11. Udostepnianie akt.
Przedmiotowa czynnos¢ jest ewidencjonowana w rejestrze - zeszycie wypozyczed. Zgodnie z
przepisami instrukcji archiwalnej winna odbywac si¢ na podstawie kart udostepnien.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Dyrektora
Archiwum Pafstwowego w Bialymstoku. Ostatnie miato miejsce w grudniu 2013 r. (zgoda nr
80/2014 — 4,00 mb). Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie akt.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panistwowego ostatnio mialo miejsce w
2006 r. i objeto 0,09 mb akt z lat 1984-1990 zespotu Rada Narodowa i Urgqd Miasta i Gmiiny w
Czarnef Biatostockig.



Pismem z dnia 26.06.2014 r. o znaku USC.1631.1.2014 urzad zglosit gotowos¢ przekazania 164
toméw akt kat. A. (patrz pkt 5 ustalefl kontroli).

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Agnieszka Trochim
- zastepca kierownika USC, zatrudniona na pelnym etacie, posiada wyksztalcenie wyzsze oraz
ukoniczony kurs archiwalny w 1993 . Prowadzenie archiwum ma w zakresie obowigzkéw.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa uciazliwe, poniewaz stanowisko pracy archiwisty
miesci si¢ w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego przy ulicy Pilsudskiego 9,
a magazyn archiwum znajduje si¢ przy ulicy Torowej 1.

16. Pomieszczenie magazynowe atchiwum zakladowego o powierzchni ok. 35 m® miedci
si¢ w piwnicy w budynku dawnej Przychodni (ZOZ). Wyposazone jest w drewniane i metalowe
regaly, stolik 1 krzesla, szafy. Posiada centralne ogtzewanie i o$wietlenie elektryczne.
Zabezpieczone jest przed wiamaniem — drzwi zamykane na jeden zamek, okna okratowane.
Znajduyje si¢ w nim gadnica, termometr (biezace wskazanie — 20,5°C) i higrometr (biezace
wskazanie — 42% wilgotnosci).

Lokal nie posiada rezerwy magazynowej (czes¢ dokumentacji nierchiwalnej przechowywana jest
na posadzce).

17. Inne ustalenia kontroli.
Z Zastepca Burmistrza 1 archiwista zakladowym ustalono:

— urzad wzmocni biezacy nadzér na przestrzeganiem przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych (kontrola wewnetrzna),

— zostana formalnie wprowadzone wzory formularzy zgodnie z wytycznymi okreslonymi w
mnstrukcji kancelaryjnej 1 archiwalnej,

— zakres zadafi Zastepcy Iierownika USC okreslony w regulaminie otganizacyjnym,
zostanie uzupetniony o zadanie prowadzenia archiwum zakladowego,

— w przypadku reorganizacji urzedu bedzie stosowny obligatoryjnie § 64 pkt 2, pkt 3, pkt 4
(w tym protokolarne przekazanie dokumentacji spraw niezakodczonych — patrz klasa
rzeczowa obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt 1614 kat. A),

— archiwista zakladowy naniesie na spisy zdawczo-odbiorcze zapisy dotyczace
przeprowadzenia weryfikacji kwalifikacji archiwalnej (podstawy prawne, symbol
klasyfikacyjny obecnego jednolitego rzeczowego wykazu akt),

— archiwista zakladowy wykonujacy zadania koordynatora czynnosci kancelaryjnych bedzie
na biezaco uczestniczyt w pracach dotyczacych wdrozenia EZD,

— bedzie sporzadzane roczne sprawozdanie z dzialalnosSci archiwum zakladowego 1
przekazywane do wiadomoéci archiwum pafistwowego,

— beda kontynuowane prace w zakresie procedury weryfikacji kwalifikacji archiwalnej w
stosunku do zasobu archiwum zakladowego.

Zastgpca Burmistrza poinformowal, iz w zwigzku 2z budowa nowej siedziby urzedu,
przemieszczenie zasobu archiwum zakladowego do nowego lokalu planowane jest na koniec
2016 .

Dodatkowo poinformowano urzad, iz w zwiazku z przemieszczeniem zasobu do nowego lokalu
wskazane jest przeprowadzenie skontrum.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum

Panstwowe:

- pkt 1 zalecen pokontrolnych — przekazano do archiwum zakladowego wickszo$¢ akt spraw
zakoficzonych 1 przestano do archiwum padstwowego jeden egz. spiséw zdawczo-odbiorczych
akt kat. A,

- pkt 2 zalecefi pokontrolnych — sporzadzono harmonogram dziatad ewidencyjno-porzadkowych
na lata 2013-2014, majacych na celu przekazanie do archiwum pafdstwowego materialdéw
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archiwalnych wytworzonych do 1990 r. (nie ujeto w nim akt przechowywanych na stanowiskach
pracy, patrz pkt 5 ustalent kontroli),

- pkt 3 zalecent pokontrolnych — zaprowadzono ewidencje wynikéw pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrz w magazynie archiwum zakladowego.

ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym
ismem.

Protoké! podpisali
BUUURMISTRZ

C";% st hrisns Ar:fm'é’g‘c/ca'/%ci;/% L/l&?”"/ﬂ* CZTW

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokdt kontroli sporgadzono w 2 eggemplarzach:
= egx. nr 1 —jednostka kontrolowana,
= egx. nr 2 — Archiwum Paristwowe



