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PROTOKOL. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Gminy Jasionéwka

ul. Rynek 19

19-122 Jasionéwka

woj. podlaskie

Podstawe prawng 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 31 sierpnia 1 5 pazdziernika 2012 r. Krzysztof Jablonski —
starszy archiwista Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 6/2012,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Ewy Czyszpak — referent.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. na podstawie art. 1 ustawy ,,Prsepisy
wprowadzajace ustawg o samorqdzie terytorialnym i ustawg o pracownikach samorgqdowych” (Dz. U. Nr 32,
poz. 191). Obecnie kieruje nia Pan Jacek Kochanski - Wojt, organem nadzorujacym jednostki jest
Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

3. Statut Gminy Jasionowka zostal przyjety uchwalg Nr II1/19/03 Rady Gminy Jasionowka
z dnia 25 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia statutu gminy (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z dnia
17 marca 2003 r. Nr 23, poz. 568, z pozn. zm.),

Statut Urzedu Gminy Jasionéwka zostal przyjety uchwala Nr XXIX/141/06 Rady Gminy
Jasionowka z dnia 28 sierpnia 2006 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Gminy Jasionowka
(Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z dnia 10 pazdziernika 2006 r. Nr 244, poz. 2395, z pozn. zm.),

Regulamin organizacyjny wprowadzono zarzadzeniem Nr 6/11 Wojta Gminy Jasionéwka z dnia
7 marca 2011 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jasionowka.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci — od ostatniej kontroli nie bylo.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadltosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo — 20 maja 2009 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

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

z Archiwum Panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgyi kancelaryiney, jednolitych ryeczowych wykazow akl orag instrukei
w sprawie organizagi i Jakresu dziatania archiwow aktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)
-jako zal. nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgi kancelaryiney, jednolitych ryeczowych wykazow akt oraz
instrukgi w sprawie organizagi i Jakresu diatania archiwow zakiladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z p6zn. zm.) — jako zal. nr 2,




c) Instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeyi kancelaryjnej, jednolitych ryeczowych wykazow akt oraz; instrukgji
w sprawie organizagi i Jakresu dziatania archiwow aktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z pozn. zm.)
— jako zal. nr 6,
d) 1nne normatywy kancelaryjno-archiwalne:
- Zarzadzenie Nr 1/11 Wéjta Gminy Jasionowka z dnia 9 lutego 2011 r. w sprawie wskazania
podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w  Urzedzie Gminy
Jasionowka, w ktorym okreslono prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w  systemie
tradycyjnym,
- Zarzadzenie Nr 2/11 Wojta Gminy Jasionéwka z dnia 9 lutego 2011 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Jasionowka —
wyznaczono pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej Panig Ewe Kochanska, ktora jest takze archiwistka zakladowa,
- Zarzadzenie Nr 3/11 Wojta Gminy Jasionéwka z dnia 9 lutego 2011 r. w sprawie okreslenia
listy rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny
(w sekretariacie Urzedu Gminy Jasionéwka).

Urzad nie ma ustalonych wzoréw formularzy kancelaryjnych, np.: rejestréw, spisu spraw, spisu
zdawczo-odbiorczego nosnikow informatycznych, spisu zdawczo-odbiorczego akt, wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych, wniosku o udostepnienie akt z archiwum zakladowego.
Kontrolowana jednostka organizacyjna nie poshuguje si¢ elektronicznym  systemem
wspomagajacym obieg dokumentacji.

Odnosnie kwestii przekwalifilkowania dokumentacji okreslonej w § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6ézn. zm.) kontrolujacy ustalil, ze prace w tym zakresie
systematycznie  trwaja, przy wspoludziale pracownikéw  komoérek  organizacyjnych.
Poinformowano Pania Ewe Czyszpak o sposobie praktyczne) realizacji  w srodkach
ewidencyjnych archiwum zakladowego zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacjt 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
je) do archiwum zakladowego: klasyfikowanie 1 kwalifikowanie wytwarzanej dokumentacji
prowadzi si¢ wedlug obowiazujacych przepiséw, co stwierdzono na podstawie przegladu akt na
stanowisku pracy, np.: 1/ teczka o symbolu klasyfikacyjnym 0002 i tytule ,Sesje Rady Gminy”
dotyczace aktualnej - VI kadencji, kat. A — opis teczki powinien byé uzupelniony o nazwe
1 symbol literowy komorki organizacyjnej, nie okreslono chronologii dokumentacji, 2/ teczka o
znaku Or-1. 0121 1 tytule ,,Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedow obstugujacych
organy gminy”, kat. A — opis teczki pelny, jest spis spraw, akta jeszcze nie uporzadkowane przed
przekazaniem do archiwum zakladowego, oraz teczek z archiwum zakladowego, np.: o znaku
OR. 4317 i tytule ,,Nadzér nad dzialalnoscia przedszkoli, szké! i innych placoéwek oswiatowych
(sprawozdania)” z 2006 r. kat. A; sygn. arch. 246/2 (teczka przekwalifikowana z kat. B5) — opis
obwoluty pelny, teczka oznakowana sygnatura archiwalna, chronologiczny uklad wewnetrzny,
strony ponumerowane, cze¢sci metalowych nie stwierdzono, jest spis spraw, czes¢ dokumentaci
powstaje jednak z uchybieniami, ograniczajacymi si¢ do niepelnego opisu obwolut, np.: 1/ teczka
o symbolu klasyfikacyjnym 3021 i tytule ,,Budzet Gminy i jego zmiana i realizacja” z 1997 r.,
kat. A; sygn. arch. 247/11 — w opisie brak jest nazwy isymbolu literowego komorki
organizacyjnej, 2/ teczka o symbolu klasyfikacyjnym 0911 i tytule ,,Kontrole zewnetrzne wlasnej
jednostki” z 2005 r., kat. A, sygn. arch. 266/19 — w opisie brak jest nazwy i symbolu literowego
komorki organizacyjnej; w obu przypadkach zawarto$¢ wewnetrzna teczek jest uporzadkowana;
nie stwierdzono elementéw metalowych.




Na podstawie przedlozonych srodkéw —ewidencyjnych —stwierdzono niekompletnosé
i nieregularnos¢  przekazywania dokumentacji z komoérek organizacyjnych do archiwum
zakladowego. Odnotowano niepokojace braki materialéw archiwalnych z lat 2008-2010, ktére
winny znajdowac si¢ juz w archiwum zakladowym kontrolowanego podmiotu, np. realizacje
uchwal rady gminy, sprawozdania z dzialalnosci wojta, plany i sprawozdania wlasne, statystyczne
opracowania koncowe wlasne. Brak jest budzetéw gminy od 2003 r.

Sekretarz Gminy Pan Andrzej Kloza, poinformowal kontrolujacego, ze przedmiotowa
dokumentacja znajduje si¢ jeszcze w komorkach organizacyjnych urzedu i zostanie niezwlocznie
przekazana do archiwum zakladowego.

2. Zbior dokumentacj
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorit A w ilosci ok. 4,00 mb, z lat 1990 - 2009;

kategorii B w ilosci ok. 22,00 mb, z lat [1973-1990] 1990 - 2010;

w tym akta kategorii B50 w ilosci ok. 3,00 mb z lat [1973-1990] 1990-2010;

dokumentacja z lat 1973-1990 to akta osobowe, listy plac oraz karty wynagrodzen pracownikdw
urzedu istniejacego do 1990 r.,

- techniczna:
kategoriit A w ilosci -, z lat -;
kategorii B w ilosci 5,80 mb, z lat [1970-1990] 1990-2008;

nierozpoznana w ilosci — mb, z lat —;

- elektroniczna na nosnikach magnetyeznych i optycznych:
kategorii A w iloéci — jedn. inw., z lat —;

kategori B w 1losci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w osci — jedn. inw., z lat —;

- karlograficzna:

kategorit A w ilosci — jedn. inw., z lat —;
kategoriit B w ilosci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w ilosci — jedn. inw., z lat—;

- audiowiualna:
nagrania:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w 1losci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w tlosci — pudelek, z lat —;
Jotografie:
kategorii A w losci — jedn. inw., z lat —
kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —;
- filmy:
kategorii A w ilosci — tytulow, z lat —;
kategori B w 1losci — tytulow, z lat —;
nierozpoznana w tlosci — sztuk, z lat —;

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne dotycza glownie sesji rady
gminy, organizacji 1 zarzadzania, posiedzen poszczegolnych komisji. Dokumentacje niearchiwalng
kat. B50 stanowia akta placowo-osobowe pracownikéw urzedu obecnego jak réwniez
istniejacego do 1990 r.,
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b) dokumentacja odziedziczona - aktowa:

- grupa akt kat. A z lat 1946-1973 w ilosci ok. 2,50 mb po urzedach dzialajacych do 1973 r.
(dokumentacja wymaga rozpoznania przynaleznosci zespotowej oraz sporzadzenia ewidencji),

- Gminna Rada Narodowa 1 Urzad Gminy w Jasionéwece, kat. A w ilosci ok. 4,84 mb z lat 1973-
1990.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) - aktowa:

- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jasionéwee, kat. B w ilosci ok. 5,27 mb z lat 2003-
2010,

- Gminny Osrodek Kultury w Jasionéwee, kat. B w ilosci ok. 0,31 mb z lat 2000-2008.

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogoétem ok. 44,72 mb, w tym:
kategorii A - ok. 11,34 mb,
kategorii B - ok. 33,38 mb, w tym B50 w ilosci ok. 3,00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): podczas ostatniej kontroli
wykazano ogolem akt kat. A ok. 8,29 mb i ok. 16,88 mb kat. B.

Z biezacego pomiaru wynika, ze dokumentacji kat. A jest ok. 11,34 mb i ok. 33,38 mb kat. B.
Roznice wynikaja przede wszystkim z przekazania z komoérek organizacyjnych do archiwum
zakladowego dokumentacji oraz ponownego pomiaru calego zasobu. Wyjasniajac znaczny
przyrost dokumentacji niearchiwalnej nalezy zaznaczy¢ fakt przechowywania akt kat. B
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasionéwee oraz Gminnego Osrodka Kultury
w Jasionowce w ilosci ok. 5,58 mb. Ponadto do archiwum zakladowego przekazano
dokumentacj¢ techniczng w ilosci ok. 3,80 mb. Akta sa w stanie fizycznym dobrym. Dane
tlosciowe dokumentacji uzyskano na podstawie pomiaréw dokonanych przez archiwistke.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum padstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania 1 kwalifilkowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — obejmuja ogélem
ok.7,34 mb. Sa to akta zespolu archiwalnego Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy
w Jasionowce w ilosci ok. 4,84 mb z lat 1973-1990 oraz materialy archiwalne — w ilosci
ok. 2,50 mb - wytworzone w latach 1946-1973 przez urzedy dzialajace do 1973 r.

Przed przekazaniem przedmiotowej dokumentacji do Archiwum Paristwowego w Bialymstoku,
nalezy ja zabezpieczy¢ poprzez 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, kompletnos¢ materialéw archiwalnych).

Dokumentacja gromadzona jest w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, z zachowaniem
podzialu na kategorie archiwalne. Materialy archiwalne umieszczone sa w teczkach z tektury
bezkwasowej. Akta wlasne przechowywane sa odrgbnie od akt odziedziczonych. Na podstawie
kikunastu wybranych teczek aktowych, akt wlasnych kat. A, stwierdzono prawidlowosé ich
kwalifikacji archiwalnej, opisu obwolut, wewnetrznego uporzadkowania i zabezpieczenia przed
rozsypem oraz sposobu zewidencjonowania i oznakowania sygnatura archiwalng. W teczkach
poddanych ogladowi czesci metalowych nie stwierdzono. Czes¢ dokumentacii nadal pozostaje na
stanowiskach pracy 1 nie zostala przekazana do archiwum zakladowego, wigc nie mozna
stwierdzi¢ czy materialy archiwalne s3 kompletne.

Przygotowane do przekazania do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku materialy archiwalne,
zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych nr 9 i nr 10 poddano wstepnej analizie oraz
ocenie (po trzy teczki z kazdego spisu) 1 stwierdzono:




- w zakresie dokumentacji zewidencjonowanej na spisie zdawczo-odbiorczym nr 10 jako akta
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Jasionowce - prawidlowos¢ ich uporzadkowania
wewnetrznego; odnotowano nieprawidlowosci w postaci braku nazwy aktotwérey w opisach
teczek. Ponadto spis zdawczo-odbiorczy zawiera jednostki archiwalne wytworzone w okresie
kiedy nie dzialal jeszcze urzad o nazwie PGRN w Jasionowce. Zachodzi koniecznosé glebszego
rozpoznania przynaleznosci zespolowej zewidencjonowanych akt i sporzadzenia poprawnych
spisow zdawczo-odbiorczych,

- w zakresie dokumentacji zewidencjonowanej na spisie zdawczo-odbiorczym nr 9 jako akta
Urzedu Gminy w Jasionéwce - prawidlowosé opisu obwolut i uporzadkowania wewngtrznego
teczek.

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

spoza kontrolowanej jednostki.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na akta kat. A i B — tak,

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e¢) ewidencj¢ wypozyczen — tak (rejestr wypozyczen),

f) inne srodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Ewidencja wykazuje nieprawidlowosci — w spisie zdawczo-
odbiorczym akt przekazywanych z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego,
w rubtyce ,,znak teczki” sporadycznie umieszcza si¢ wymagane dane (np. spisy: nr 246, nr 253),
czgsciej stosuje si¢ tylko symbol klasyfikacyjny z wykazu ake (np. spisy: nr 247, nr 260, nr 262).
Ewidencja nie jest kompletna, gdyz nie obejmuje akt whasnych przechowywanych
na stanowiskach  pracy oraz czesci akt odziedziczonych, wymagajacych  rozpoznania
przynaleznosci zespolowe;.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w komérkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt. Akta udostepniane s3 w obecnosci pracownika archiwum zakladowego
oraz wypozyczane przez pracownikow komorek organizacyjnych. Czynnosci te ewidencjonowane
sa w ,Rejestrze wypozyczen”. Dokumentacja zwracana jest terminowo, w stanie fizycznym
dobrym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie za zgoda Dyrektora
AP w Bialymstoku. Ostatnie mialo miejsce w 2012 r. (zgoda nr 52/2012). Dokumentacie
niearchiwalna zniszczyla firma ,,DOKUMENTA” — Oddzial w Bialymstoku, wystawiajac
jednoczesnie ,,Certyfikat zniszczenia”. Data tego zdarzenia zostala odnotowana w $rodkach
ewidencyjnych archiwum zakladowego. Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie
akt.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego. W okresie od ostatnie]
kontroli nie przekazywano materialéw archiwalnych. W 2010 1. jednostka kontrolowana zglosila
do przejecia dokumentacje odziedziczona po Urzedzie Gminy w Jasionéwee oraz po Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Jasionowce (pismo Urzedu Gminy Jasionoéwka z dnia

15.04.2010r. o znaku USC.11.0822-1/10).

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Ewa Czyszpak,
zatrudniona na pelnym etacie. Posiada wyksztalcenie wyzsze oraz ukoniczony kurs archiwalny
I stopnia w 2010 r. Dnia 23 lutego 2011 r. odbyla takze szkolenie pt. ,Zmiany w archiwizagi 2011.
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Nowa  instrukeja  archiwalna” zorganizowane przez Osrodek Szkoleniowo-Doradczy Edytor
Sp. z 0.0. w Lomzy. Prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazkow.

15. Warunki pracy w lokalu archiwum zakladowego sa dobre, gdyz stale miejsce do pracy
dla archiwistki miesci si¢ w pokoju biurowym, a w magazynie przebywa ona w razie potrzeby.
Oba pomieszczenia znajduja si¢ na tej samej kondygnacji budynku.

16. Pomieszczenie magazynowe archiwum zakladowego o powierzchni ok. 15 m® miesci
si¢ na pigtrze budynku biurowego urzedu. Wyposazone jest w regaly drewniane, biurko i krzeslo.
Posiada oswietlenie elektryczne i naturalne oraz termometr i higrometr. Zabezpieczone jest przed
wlamaniem — drzwi zamykane na zamek 1 dodatkowo zabezpieczone krata metalowa; okna sy
nieokratowane. W dniach kontroli, tj. 31 sierpnia i 5 pazdziernika 2012 r. temperatura
1 wilgotnos¢ powietrza wynosily, odpowiednio: 19°C oraz 52%, 16°C oraz 55%. Nie prowadzi si¢
rejestru przedmiotowych pomiarow.

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukei
kancelarynej, jednolitych reczowych wykazow akt orag instrukgi w sprawie organizagi i zakresu dialania
archiwdw 3akiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) pomieszczenie magazynowe winno by¢
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 Sekretarzem Gminy Panem Andrzejem Kloza oraz Pania
Ewa Czyszpak, ze:

- 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 obowigzkowego
przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych w  zakresie systematycznego,
regularnego 1 kompletnego przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego urzedu,

- materialy archiwalne wykazane w pkt. 2b oraz pkt. 5 ustalen kontroli zostang przekazane
do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania 1kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375),

- spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A beda przekazywane do Archiwum Padstwowego

~ w Bialymstoku wraz ze sprawozdaniem rocznym z dzialalnosci archiwum zakladowego,

- nalezy zalozy¢ 1 systematycznie prowadzi¢ ewidencje pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza w pomieszczeniu archiwum zakladowego urzedu.

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

- pkt 1 zalecen pokontrolnych wykonano czesciowo, gdyz w dalszym ciagu czes¢ akt spraw
zakonczonych (kat. A oraz kat. B) znajduje si¢ w komoérkach organizacyjnych urzedu.
Dokumentacja  przekazana ~do  archiwum  zakladowego  zostala  uporzadkowana
i zewidencjonowana. Czwarty egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych akt kat. A przeslano
do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku,

- pkt 2 zalecen pokontrolnych - czes¢ pracownikéw urzedu pomimo zobligowania
ich do przestrzegania  przepiséw  kancelaryjno-archiwalnych  w  zakresie  prawidlowego
ewidencjonowania iporzadkowania dokumentacji oraz systematycznego jej przekazywania
do archiwum zakladowego nie stosuje si¢ w praktyce do ich respektowania,




- pkt 3 zalecen pokontrolnych wykonano - w 2010 r. archiwistka zakladowa ukonczyla kurs
archiwalny I stopnia dla pracownikow prowadzacych archiwa zakladowe, zorganizowany przez
Podlaski Osrodek Doskonalenia Kadr Administracji Publicznej w Bialymstoku (w likwidacji).

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

Protokol podpisali ,

W JT STARS ARCﬁle/ST .
Jacel/ Kocharski fJa/gjfgﬁs i

(kierownik kogftrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) rzeprowadzajacy koritrole)

Protokdt kontrolt sporzadzone w 2 egzemplarzach:
- egyonr 1 — jednostia kontrolowana,
~ - egzonr 2 — Archiwum Paistwowe.




