¥ i

Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie 9»

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Czarnej Bialostockiej - Egz. nr Strona 1z 13

Archiwum Panstwowe , - 4 ul. Mickiewicza 101
w Biatymstoku 15-257 Biatystok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
19423 2023-06-20 - KNZ.421.18.2023 602
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy {dentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli-stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0. narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r,, poz. 164, z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

( Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej ‘ 511
ﬂ Nazwa jednostki ldentyfikator
systemowy

ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka 00052880100000 -

' Adres kontrolowane] jednostki k'REGoN ' ' KRS

1990 - Jednostka kontrolowana zostata Jacek Chrulski - Burmistrz 1999

Rok i utworzona 27 maja 1990 r. na ‘ i X ' xo K e d‘ k ‘ R k‘“‘ lenia pod

o. Lijtwo;T(?nla podstawie art. 1 ustawy ,Przepisy mie i nazwisko kierownika jednostki o] ustadeljna po
Jednosti . wprowadzajgce ustawe o nadzor
samorzadzie terytorialnym i ustawe o
pracownikach samorzadowych” (Dz.
U. Nr 32, poz. 191).
Nazwa aktu prawnego
- | |
" Wojewoda Podlaski  ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres ‘organu‘nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X, tak $2007-10-09 Xtk $2020-12-15
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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Od czasu ostatniej kontroli (29 sierpnia 2019 r.) na podstawie zarzadzenia Burmistrza Nr 42/20 z dnia 15
grudnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czarne] Biatostockiej, na
- strukture organizacyjng jednostki sktadaja sie nastepujace komérki organizacyjne:

- Referat Organizacyjny - symbol Or;
- Referat Spraw Obywatelskich i USC - symbol USC;
- Referat Finansowy - symbol Fn;
' - Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej - symbol RI;
- Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego - symbol GP;
| - samodzielne stanowiska pracy:
- - Obstugi Rady Miejskiej i Informacji Publicznej - symbol RM;
- Ds. Administracyjno-Gospodarczych - symbol AG;
- Gminny Komendant Ochrony PPOZ;
- Ds. bezpieczehstwa i higieny pracy - symbol BHP;
- - Ds. wojskowych i obronnych - symbol ZK; {
P Radcy Prawnego;
- Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

. Zastrzezenia budzi fakt, iz nie wszystkim ww. samodzielnym stanowiskom pracy (komorkom organizacyjnym)
_ przyznano symbole literowe stuzace do oznaczania dokumentacji.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia ! . ' ~ Data zakonczenia
k postepowania ; - postepowania 3
W trakcie upadtosci X ¢ nie Data wszczecia ' Data zakonczenia
’ postepowania _ postepowania -
W trakcie zmian X nie Data wszczecia o Data zakonczenia
organizacyjnych ‘ postepowania ‘. . — e ' postepowania -
Uwagi

Informacje o kontroli
Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna powstata i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Czarnej Biatostockiej.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

 Matgorzata - archiwista , 18/2023 . 2023-06-15 ‘, ' 2023-06-19 £ 2023-07-19
Skibowska ‘ ' ' ' ‘ . ' ‘
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
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Agnieszka Tochwin : zastepca kierownika USC
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-06-19 - 2023-06-19 i -
Data rozpoczecia kontroli“ ‘ Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Rudczuk Agnieszka : 2019-08-29 - - Postepowanie z materiatami archiwalnymi

- 2019-08-29 - wchodzacymi do pafistwowego zasobu
' ' ~- archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng
- powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miejskim
w Czarnej Biatostockiej.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

. Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X ¢ tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne pafnstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji

-01-  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 " archiwéw zaktadowych ( DZ.U Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - jako zat. nr 1
Data kk Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
-0 kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
§~ - 18 " archiwéw zaktadowych ( DZ.U Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) - jako zat. nr 2

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgcji

-01-  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18  archiwow zaktadowych ( DZ.U Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - jako zat. nr 6

Data Akt’wbrowadiérjacy -

Stan przestrzegania przepiséw o parfistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacjg

System elektronicznego zarzadzania  Podlaski Urzad Wojewodzki 2022-01-01
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Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie systemu jako X tak _
podstawowego sposobu dokumentowania ‘
spraw

Przewidywany termin wdrozenia systemu

. {

Liczba punktow
rejestracji
vkoresponvdgnwcji

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 39/2021 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 28 grudnia 2021 r. w sprawie

- postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Czarnej

. Biatostockiej, w zataczniku nr 1 zostaty okreslone wyjatki od podstawowego (tradycyjnego) sposobu zatatwiania
| spraw:

- 1) symbol 0124 ,,Organizacja innych jednostek organizacyjnych niz jednostki zalezne od gminy", kategoria
~archiwalna BES5,

| 2) symbol 134 ,,Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych”, kategoria archiwalna
' BE10,

3) symbol 5312 ,Mniejszosci narodowe", kategoria archiwalna A,
. 4) symbol 5313 ,,Repatrianci”, kategoria archiwalna A,

5) symbol 6740 , Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz zmiany |
sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci”, kategoria archiwalna BE10,

6) symbol 6723 ,,Nadzér nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego” kategoria
- archiwalna BE10.
~ Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
: System EZD stuzy do realizowania czynnodci kancelaryjnych, umozliwia zatatwianie i rozstrzyganie spraw, w
_ tym z zakresu postepowania administracyjnego, jest dostosowany do obowigzujacych przepiséw prawa, w
. szczegdlnodci rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
; kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poZn. zm.). Dziata na podstawie umowy o nieodptatne

' korzystanie z programu komputerowego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja zawartej 16.07.2020
' roku miedzy Wojewodg Podlaskim, Skarbem Pafistwa - Ministerstwem Cyfryzacji a Gming Czarna Biatostocka.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp) ; é

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z systemu X nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny
Dokumentacja ze sktadu X nie

chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego

“Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
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Nazwa archiwum zaktadowego Ar‘chiWu’r‘r’\k éaktadoWe /
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne to gtdwnie normatywy wewngtrzne, protokoty sesji Rady Miejskiej oraz protokoty jej komisji, akta
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, sprawozdawczo$c¢, warunki zabudowy i tokalizacji inwestycji, wspotdziatanie z
instytucjami krajowymi, ewidencja nieruchomosci, gospodarowanie gruntami, regulowanie stanu prawnego
nieruchomoéci, dokumentacja techniczna zawiera dokumentacjg projektowa, kosztorysy, plany budowy orlikdw, ulic, sieci
kanalizacyjnej.

Opls dokumentacji

X tak ,X_v- tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
j
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
‘X nie X nie X nie ‘X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowlzualna Dokumenlatja eleklioniczna
Aktowa kategoria | 1990 i;z,oz,o , e 5030 = O -
AT R O e T e
8 Data od Data do [lo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ka‘eg‘f,;‘j} 11990 2020 9400 0
Data od Dkata do o | | ilos’é w mb. | Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 g1 2013 176 0
Data od Data do {loé¢ w mb. Jedn. inw.
Atowa kategorla e , e e B Mo
. 1973 .. 2019 7.
"BE50" . 9, § N 120 S PR B ¢ 7 1_4, e P 0 R
Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria , T o T e s T Sec S
19 C 102 .
“B", "B50", "BE50" | 7 L 2020 : 11.0, 90 B 0 PR
razem Data od Data do Iloé¢ w mb. Jedn. inw.
T _ B o B — _ K - —
kategoria "A" RS A i R I K .
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna 4 ggy - 2015 5,67 0 o
kategoria "B" ST R SOV U OIS S NNV IS S S e e
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Materiaty 1990 ; 1997 Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne | o : S T
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. | 1.00
przejeciu przez L
archiwum . Ilos¢ GB ! _
pafistwowe z !
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
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Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Korycinie

'Nézwy wytwérty dokunﬁehtacjiy odziedziczonej

" Materiaty archiwalne stanowig karty gospodarstw, przekazywanie gospodarstw.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
' X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna
Aldowa ategor!? 1980 1987 010
Data od Data do 1lo$¢ w mb.

Aktowa kategoria

Data od Data do Ilos$¢ w mb.
Aktowa kategoria - s — T )
Data od Datado . {los¢ w mb.
Aktow kategoria _ ey - Sy e — T
; Data od Data do loé¢ w mb.
Atows kategoria . _ . S — e o : ,— .
"B", "B50", "BE50” [ [RRERN S S ST e I
razem Data od Data do [los¢ w mb.

' Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Czarnej Biatostockiej

Nazwy Wi/twércy dbkumentécji‘c/)d/zi\edziézohéj'

Materiaty archiwalne stanowig: przekazywanie gospodarstw rolnych, sprzedaz i dzierzawa ziemi, budzety, karty

Strona 6z 13

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

- X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

AT

Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw.

™

gospodarstw, ksigzki meldunkowe, dokumentacje niearchiwalna kategorii B, stanowig listy ptac, akta osobowe, oraz
- dokumentacja techniczna dotyczaca budynkéw, drog, linii napowietrznych, melioracji i sieci wodociggowej.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna » geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna
Aktowa kategora 1973 1990 437
Data od Data do Iloé¢ w mb.

Aktowa kategoria 1960

ria 1990 900
B [ [

H
i

Data od Data do [lo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria 1977

"BSO" . ‘e
Data od
Aktowa kategoria -
"BE50"
Data od
Aktowa kategoria | 1960
"B", "B50", "BE50" E—
razem Data od
Techniczna - ‘
kategoria "A" e
Data od
Techniczna 473
kategoria "B . :
Data od

Gminna Rada Narodowa w Czarnej Wsi

11990

1990

Data do

1990

Data do

Data do

Data do

Data do

145

Ho$¢ w mb,

Strona 7z 13

Iloé¢ w mb.

0,00

ilo$¢ w mb.

1045

Ilo$¢ w mb.

f 9.00

[lo$¢ w mb.

NéZWY Wytwérty dyokukme‘nktkakcj'i 6dziedziczo‘nek}' .

Ksigzki meldunkowe.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

0
o Jed‘n.inw‘k
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jed. inw.
0

Jed. inw.

Opis dokumentacji

"X: tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategc:rla: 1951
A e , ,
Data od
Aktowa kategoria = '
Data od
Aktowa kategoria - __
"B50" .
Data od
Aktowa kategoria ) “_ '
"BE50" e
Data od
Aktowa kategoria . _
"B". "B50", "BE50" ’
razem Data od

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

1964

Data do

Data do
Data do
Data do

Data do

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Bombli

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

1040

Ilos¢ w mb.

Hloé¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
Jedn. inw.

[los¢ w mb.

Jedn. inw.

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Ksigzki meldunkowe.
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Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
~ aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X' nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna
Alktowaategort 1962 1975 003
Data od Data do lo$¢ w mb.
Aktowa kategoria _ o : - _ ‘ k _ '
Data od Data do [lo$¢ w mb.
Aktowa kategoria B : | —— e « _ B
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktows kategoria . - . — e e —
"BE50" e e e R
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria M_H k : ' ‘ _ B ” _‘
"B", "B50", "BE50" SRS RO RS - , N ;
razem Data od Data do {los¢ w mb.
k Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Czarnej Wsi Koscielnej
S 7 Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej
- Ksigzki meldunkowe.
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
’ aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna
Aldowalatead® 1972 1988 005
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria , k . ' _ u , __
Data od Data do ILlos¢ w mb.
Aktowa kategoria T _ o o
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria L _ FENES I __ \
Data od Data do [Llos¢ w mb.
Aktowa kategoria ' _' B k _ . k_

"B", "B50", "BE50" e . e L S
razem Data od Data do Hlo$¢ w mb.

i3
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X nie
Dokumentacja
fotograficzna

‘X . nie

Dokumentacja elektroniczna

0
Jedn. arch.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw. {””
Jedn. inw.
X nie
Dokumentacja B
fotograficzna é

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Czarnej Biatostockiej

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej k

Ksigzki meldunkowe, przekazywanie gospodarstw rolnych.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie 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

™

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatdw
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

1954
Data od
Dala od
Data od
Data od
Data od
1951
Data od
X tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze
2006-07-20
Data

przekazania

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum
panstwowego

0.0

log¢
(mb.)

Dokumentacja wizyjna

- 1978
Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

1990

Data do

X' tak

10 Rada Narodowa i Urzad Miasta i

Dokumentacja audiowizualna

12.30

llos¢ w mb.

flosé w mb.

lloé¢ w mb.

[los¢ w mb.

[los¢ w mb.

lloé¢ jedn. arch.

Ilod¢ mb.

X tak

niearchiwalnej

Gminy w Czarnej Biatostockiej

flosé (.
a.)

Zespoty akt

Strona 9z 13

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw,

7.20

X tak

Ewidencja
udostepnien

1984 - 1990
Daty - do
od -
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Ostatnie  5673.03.01 ~ 2023-03-09  106/2023
przekazanie o C

dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

~ Agnieszka Tochwin . L umowa o ~ Posiada wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczony w
' AR ' prace 2016 roku kurs archiwatny .
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
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Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli 1. Inne normatywy (nie wymagajace ustalenia z Archiwum Panstwowym):

Zarzadzenie nr 39/2021 Burmistrza Czarnej Biatostockiej z dnia 28 grudnia 2021 r., w
sprawie postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Czarnej Bialostockiej (okreslono podstawowy sposéb zatatwiania spraw oraz

~ wykonywanla czynnoscl kancelaryjnych jako tradycyjny i ustalono system wspomagajacy

- wEZD"- elektroniczny system zarzadzania dokumentacja, okreslono katalog klas
stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu spraw wraz ze

~ wskazaniem sposobu ich realizowania).

2. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie
poprawnoséci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnoéci przekazywania jej do archiwum zaktadowego; wykorzystanie
narzedzi informatycznych.

W systemie EZD prowadzonych jest 6183 sprawy, szacowana wielko$¢ danych to ok.1 GB.

Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w jednostce jest klasyfikowana i kwalifikowana
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, co ustalono na podstawie przyktadowych
teczek:

- ze stanowisk pracy:

1. 0 znaku RM.0003 ,Wnioski i interpelacje radnych" z lat 2018-2023, kat. A, w opisie
wskazano nazwe jednostki oraz komdrki organizacyjnej, zatgczono spis spraw oddzielnie na
kazdy rok, na pisma nanosi sie znaki spraw,

2. 0 znaku RM.0021 ,Posiedzenia (zebrania) organéw uchwatodawczych jednostek
pomocniczych gminy” z 2022 roku, kat. A, w opisie wskazano nazwe jednostki oraz komérki
organizacyjnej, zatgczono spis spraw, strony ponumerowano oléwkiem, na pisma nanosi sie
znaki spraw,

2 o znaku RM.0050 ,Zbiér zarzadzeh,ogtoszen i obwieszczen wéjta burmistrza jako organu
gminy. Zarzadzenia Burmistrza Czarnej Biatostockiej kadencji VIII {2018-2023)" od stycznia
do grudnia 2022 roku, kat. A, w opisie wskazano nazwg jednostki oraz komérki
organizacyjnej, zataczono spis spraw, na pisma nanoszone sg znaki spraw,

- przekazanych do archiwum zakfadowego:

1. 0 znaku OR.0055 ,Sprawozdanie z dziatalnosci Burmistrza 12.11.2006-09.12.2010" z
2010 roku, kat A, sygnatura archiwalna 125/17, w opisie wskazano nazwe jednostki i
komdrki organizacyjnej, zataczono spisy spraw, zapisane strony ponumerowano, a na
wewnetrznej spodniej stronie oktadki znajduje sig informacja o ich liczbie z data, miejscem i
podpisem osoby paginujacej akta, nie stwierdzono elementéw metalowych badZ

plastikowych,
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2. 0 znaku FN.3021 ,Budzet gminy i jego zmiany" z 2017 roku, kat. A, sygnatura archiwalna
- 1219/4, w opisie wskazano nazwe jednostki i komérki organizacyjnej, zataczono spis spraw,
~ zapisane strony ponumerowano, a na wewnetrznej spodniej stronie oktadki znajduje sie
“informacja o ich liczbie z datg, miejscem i podpisem osoby paginujacej akta, nie
stwierdzono elementéw metalowych badz plastikowych,

2. 0 znaku GP.6826 ,Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci” z
- 2019 roku, kat. A, sygnatura archiwalna 1129/1, w opisie wskazano nazwe jednostki i
komérki organizacyjnej, akta przeszyte, zataczono spis spraw, w ktérym nle wypetniono
_rubryki dotyczacej daty wszczecia i zakohczenia sprawy, zapisane strony ponumerowano, a
~na wewnetrznej spodniej stronie oktadki znajduje sig informacja o ich liczbie z data,
miejscem i podpisem osoby paginujacej akta, nie stwierdzono elementéw metalowych badz

| plastikowych.

W komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego znajduja sig akta spraw powyzej terminu
ustalonego w przepisach kancelaryjno-archiwalnych: kat. A z lat 2015-2020 w ilosci ok. 3.25
mb (dokumenty zwigzane z obstuga Rady Miejskiej, gospodarka nieruchomosciami,

 dokumentacja finansowa skarbnika), dokumentacja niearchiwalna witasna kat. B z lat
2015-2020 w ilodci 6,1 mb w tym kat. B50 ok.1,30 mb (listy ptac).

- 3.Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

 Dokumentacja jest gromadzona w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, odrebnie
materiaty archiwalne, odrebnie dokumentacja niearchiwalna. Akta wiasne przechowywane

sg odrebnie od akt odziedziczonych. Teczki sg opisane, akta posiadajg sygnatury
~archiwalne. Dokumentacja nie jest kompletna (patrz pkt. 2 ustalen kontroli).

- 4 Ocena prowadzenia ewidencji

- Sporzadzana jest na wiasciwych formularzach, ewidencja jest niekompletna, gdyz nie

- obejmuje czesci dokumentacji znajdujacej sig na stanowiskach pracy. W jednostce odbywa

sie udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji znajdujgcej sie na stanie archiwum
. zaktadowego. Archiwum prowadzi ewidencje udostepnien, akta wracaja w dobrym stanie
- fizycznym, terminowo.

5. Lokal archiwum zaktadowego

_ Archiwum zaktadowe znajduje sie w piwnicy budynku biurowego, jest to jedno
pomieszczenie o powierzchni ok. 39 m2. Lokal wyposazony jest w regaty przesuwne, stolik,

~krzesto, biurko, kserokopiarke. Posiada centralne ogrzewanie i odwietlenie elektryczne oraz
wentylacje grawitacyjna. Jest zabezpieczone przed witamaniem, w archiwum znajduje sie
gasnica, termometr (biezace wskazanie - 21,1 0C) i higrometr (biezace wskazanie - 41% {
wilgotnosci powietrza). .

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,

przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

: Zalecenie nr 1 wykonano: zgtoszono rozpoczecie procesu przygotowania materiatéw archiwalnych
- do przekazania do Archiwum Parstwowego zespotu ,Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej" z lat
© 1990-1995.

Zalecenie nr 2 wykonano: pracownikow zobowigzano do przekazania do archiwum zaktadowego

uporzadkowanej dokumentacji spraw zakonczonych.

Opis

X nie
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Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie 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 odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
“arminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

BURMISTRZ f’(%g) "UW’ S\}u !)D(,&%L@&

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Biatymstoku






