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Znak sprawy: NA 402 - 19/07 2007 -o~- 25 Egz. nr

PROTOKÓLI'O~Q~I~~~~~~ADOWEGO
Urzad Gminy Jasionów~ -
ul. Rynek 19
19 - 122 Jasionówka

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

I. Informacie wstepne

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 3 kwietnia 2007 r. Urszula Zuk, archiwista Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 2/2007, w obecnosci
przedstawicielajednostki kontrolowanej p. Ewy Polak, podinspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. na podstawie art. 1 ustawy
"Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzadowych"(Dz. U. Nr 32 poz. 191),obecniekieruje nia p. WieslawaKitlas - Wójt,
organem nadzorujacym jest Wojewoda Podlaski.

3. Statut Gminy wprowadzono uchwala Rady Gminy nr II/19/03 z 25.02.2003 r., regulamin
organizacyjny UG wprowadzono zarzadzeniem wójta nr 25/03 z 25.06.2003 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci - nie wystapily.

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

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 29.04.2004 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:
a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia

22 grudnia 1999 w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i zwiazków
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pózn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów
z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organów gmin i zwiazków miedzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636),

c) instrukcja archiwalna - w prowadzona zarzadzeniem wójta z 01.03.2002 r.,
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - instytucja nie posiada.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: dokumentacja jest kwalifikowana i klasyfikowana prawidlowo,
czego przykladem jest np. teczka o znaku Or.015l "Zarzadzenia wójta" z 2004 r., kat. A, czy
tez teczka o znaku Or.0055 "Posiedzenia Zarzadu Gminy" z 2000 r., kat. A. Akta do



archiwum zakladowego sa przekazywane regularnie, jednakze niekompletnie - nadal brak np.
budzetów gminy.

2. Zbiór dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
-aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 1,64 mb., z lat 1990- 2005,
kategorii B w ilosci ok. 20,00 mb., z lat [1973 - 1990] 1990- 2006,
w tymaktakategoriiB-50ok. 3,30mb.,z lat [1973-1990]1990- 2000,
dokumentacja z lat 1973-1990 to akta osobowe i listy plac pracowników urzedu, istniejacego
do 1990 r.;

- techniczna:

kategorii A w ilosci - mb, z lat -;
kategorii B w ilosci 0,50 mb, z lat [1970 - 1990] 1990-2000;
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -;

-elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci - jedno inw., z lat -;
kategorii B w ilosci ok. -, z lat -;
nierozpoznana w ilosci - jedno inw., z lat-;

- kartograficzna:
kategorii A w ilosci - jedno inw., z lat -;
kategorii B w ilosci - jedno inw., z lat -;
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat-;

-audiowizualna:
nagrania:

kategorii A w ilosci - jedno inw., z lat -;
kategorii B w ilosci - jedno inw., z lat-;
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat -;
fotografie:

kategorii A w ilosci - jedno inw., z lat -;
kategorii B w ilosci - jedno inw., z lat -;
nierozpoznanaw ilosci- sztuk,z lat -;
-filmy:

kategoriiA w ilosci- tytulów, z lat -;
kategorii B w ilosci - tytulów, z lat -;
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -;

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
w archiwum znajduje sie zdecydowana wiekszosc, aczkolwiek nie wszystkie, akta kat. A
których czas przechowywania w komórkach organizacyjnych minal, m.in. protokoly z sesji
Rady Gminy, Zarzadu, posiedzen poszczególnych komisji, zarzadzenia wójta, itp;

b) dokumentacja odziedziczona po:
-bylej Gminnej Radzie Narodowej i Urzedzie Gminy w Jasionówce
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kategorii A w ilosci ok. 3,00 mb., z lat 1973 - 1990 sa to akta dotyczace przekazywania
gospodarstw rolnych, karty gospodarstw;
- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Jasionówce,
kategorii B w ilosci ok. 1,50 z lat 1960- 1973, nieprzekwalifikowane karty gospodarstw;

c) dokumentacja zdeponowana (obca) przez:
- USC w Jasionówce

kategorii B w ilosci ok. 0,30 mb., z lat 1995 - 2000.

3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogólem 26,94 mb. w tym:
4,64 mb. kat. A

22,30 mb. kat. B
w tym 3,30 mb. kat. B50.

r
4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w porównaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli oraz okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): podczas poprzedniej
kontroli odnotowano, ze bylo ok. 4,02 mb. akt kat. A oraz ok. 14,60 mb. akt kat. B. W tej
chwili w archiwum zakladowym znajduje sie ok. 4,64 mb. akt kat. A oraz 22,30 mb. akt kat.
B. Róznice wynikaja z przekazywania akt do archiwum zakladowego. Stan fizyczny zbioru
jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie § 11
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialów
archiwalnych do archiwów panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) - stanowia ok. 3,00 mb.
z lat 1973- 1990 (2,00 mb stanowi dokumentacjadotyczacaprzekazywaniagospodarstw
rolnych, która powinna pozostac jeszcze w UG).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczególnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturamiarchiwalnymi, kompletnosc materialów archiwalnych) - dokumentacjajest
gromadzonaw kolejnosci spisów zdawczo - odbiorczych, z zachowaniem podzialu na
kategorie archiwalne. Teczki sa prawidlowo opisane i zewidencjonowane, posiadaja
sygnature archiwalna, akta posiadaja wlasciwy uklad chronologiczny, czesci metalowe w
sprawdzonych teczkach nie wystepuja.

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

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykazspisówzdawczo-odbiorczych- tak,
b) spisyzdawczo-odbiorcze- tak,w podzialena kat.A i kat.B - tak,
c) spisy materialów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencje wypozyczen - tak,
f) inne srodki ewidencyjne - nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji - ewidencja prowadzona jest prawidlowo, na wlasciwych
formularzach.
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10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego - czesc akt
kat. A nadal jest przechowywana w komórkach organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowosc zwrotów akt, stan fizyczny udostepnianych akt) -
wypozyczane akta do archiwum zakladowego wracaja terminowo w stanie dobrym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda archiwum
panstwowego, ostatnio wydano zgode w 2006 r. Jednostka nie ma zgody generalnej na
brakowanie.

13. Przekazanie materialów archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 1991r. i objelo 0,60 mb. akt GRN i UG w Jasionówce.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Ewa Polak,
zatrudniona na pelnym etacie, posiada wyksztalcenie srednie, ukonczony kurs archiwalny
w 2002 r.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz archiwista pracuje w pokoju
biurowym, w magazynie archiwum przebywa w razie potrzeby.

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje sie na I pietrze, sklada sie z jednego
pomieszczenia, o powierzchni ok. 10 m2. Lokal jest wyposazony w regaly drewniane, stolik,
krzeslo. Zamykane drzwi do archiwum dodatkowo sa zabezpieczone krata. Pomieszczenie
posiada oswietlenie elektryczne, gasnice. Temperatura powietrza wynosi 28 o C, wilgotnosc
65%.

17. Inne ustalenia kontroli: dodatkowych ustalen nie bylo.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe kontroli:- zalecen pisemnych nie bylo.

III. Zalecenia
pismem.

rzekazane odrebnvm

Protokól podpisali

W,p1~n1I

Wies~a~~as {U a ~O n D.-~,........
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy)

...........................................

(przeprowadzajacy kontrole)

Protokól kontroli sporzadzono w 2 egzemplarzach:
egz.nr 1- jednostkakontrolowana,
egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe.
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Sz. P. Wieslawa Kitlas
Wójt
Urzad Gminy w Jasionówce
19 -122 Jasionówka
ul. Rynek 19
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Nasz znak: NA 402-19/07 I Data: 19.05.2007 r.

Na podstawie art. 28 pkt 4 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z póznozmianami) w dniu 3 kwietnia 2007 r. pracownik
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku archiwista Urszula Zuk przeprowadzila kontrole
Waszego archiwum zakladowego, która wykazala:

przechowywanie w komórkach organizacyjnych dokumentacji, która nalezy przekazac do
archiwumzakladowego(protokólkontroli- pkt l i 10ustalenkontroli),

W zwiazku z powyzszym zalecam:

przekazac do archiwum zakladowego akta, których czas przechowywania na stanowiskach
pracy minal,

Termin realizacji zalecen:
do 31 2007 r. ~II }'" ''\}-' '" ,

o podjetych poczynaniach, zmierzajacych do pelnej realizacji zalecen, prosze pisemnie
powiadomic Archiwum Panstwowe w Bialymstoku w ciagu trzydziestu dni od daty
otrzymania niniejszego pisma.

vz

z
DYREKTOR

ARCHI\NUM 8ANSTWOWEGO
w 8ijllymstoku

!j.,.'Marek Kietlinski



WÓJT GMINY JASION6WKA
19.122 Jasion6wka,ul. Rynek19

Jasionówka, dnia 12.06.2007r.

Or. 0911- 1/07

Archiwum Panstwowe
15 -426 Bialystok
uL Rynek Kosciuszki 4

r- W odpowiedzi na pismo NA 402-19/07 z dnia 19 maja 2007r. ( zalecenia
pokontrolne do kontroli przeprowadzonej w dniu 3 kwietnia 2007r.) informuje, ze:
1/ skarbnik gminy zostal zobowiazany do niezwlocznego przekazania budzetów Gminy

Jasionówka do archiwum zakladowego.
2/ pracownicy Urzedu Gminy Jasionówka przekaza do archiwum zakladowego

przechowywane dotychczas w komórkach organizacyjnych akta kat. A
Pelna realizacja zalecen nastapi do 31 sierpnia 2007r.


