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PROTOKOL KONTROLI OGOLNEJ ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urz¢du Gminy Jasiondwka
ul. Rynek 19
19-122 Jasion6wka
woj. podlaskie

Podstawe prawng preeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust, 2 omz art. 28 plt 4 ustawy z dnia 14 ipea 1983 1. o
nurodowym zasobie archiwalaym i archiwach (D, U, 2 2011 ¢, Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.)

1. Informacje wstgpne
I. Kontrolg przeprowadzila w dniu 28 lipca 2015 r. Malgorzata Pysk — starszy archiwista
Archiwum Paistwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 2/2015, w obecnoséci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Ewy Czyszpak — podinspektora ds. zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 1. na podstawie art. 1 ustawy ,,Preepisy
wprowadsajace ustawg o samorsqdzie terytorialnym i ustawy o pracownikach samorzqdowych” (Dz. U, Nr 32,
poz. 191). Obecnie kieruje nig p. Leszek Zawadzki - Wojt, organem nadzorujgcym jednostki jest
Wojewaoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

3. Statut Gminy Jasionowka zostal przyjety uchwaly Nr 111/19/03 Rady Gminy Jasionéwka
zdnia 25 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia statutn gminy (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z dnia 17
marca 2003 r. Nr 23, poz. 568, z pozn. zm.), zas jego tekst jednolity przyjeto Uchwaly Nr
XVII/131/12 Rady Gminy Jasiondwka z dnia 31 grudnia 2012 r. » sprawie oglosgenia fekstu
Jedwolitege Statutu Gminy.

Statut Urzedu Gminy Jasionéwka zostal przyjety uchwala Nr XVII/111/12 Rady Gminy
Jastonowka z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Gminy Jasionéwka
(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 2 dnia
7 marca 2011 r. w sprawie regulaminu organizacynego Urgpdn Gminy Jasiondwhka.

Ze wzgledu na to, iz ustalenia regulaminu organizacyjnego majg bezposredni wplyw na
postgpowanie z dokumentacja, wyjasnienia wymaga kwestia funkcjonowania w urzedzie komérek
organizacyjnych. Winny by¢ one jednoznacznie wskazane, w szczegolnoici ich nazwy oraz
symbole, ktorymi posluguja si¢ pracownicy podezas znakowania spraw. W przypadku, gdy
komarkami organizacyjnymi sa tylko referaty, wehodzaeym w ich sklad stanowiskom pracy nie
mozna preyporzidkowywac odrebnych symbaoli.

Zgodnie z § 2 pkt 4 rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 ¢. w gprawie
instrukigi Kancelaryney, jednolitych rieczowych wykaséw akst oray instrukgi w sprawie organivagi i gakresu
dxgatania archiwiw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péin. zm.) komérka organizacyjng jest
wydzielona cz¢S¢ podmiom, w szczegélnodci wydzial, dzial, oddzial, biuro, referat lub
samodziclne stanowisko pracy. Danej komérce organizacyjnej powinno byé przyporzadkowane
jedno oznaczenie (symbol).

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

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



6. Ostatnig kontrolg Archiwum Pafstwowe przeprowadzilo 31 sierpnia i 5 pazdziernika 2012
roku.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uz lone

z Archiwum Panstwowym):

= instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw 2 dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgi kancelarying, jednolitych ryeczomych wykagiw aks oraz instrkei
w sprawie organizagi i zakreiu dsgatania archiwdw gakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm,) -
jako zal. nr 1,

= jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukyi kancelaryng, jednolitych reczomwyeh wykagow ake orag
instruki w sprawie orgamizagi § gakresu dgialania archiwiw gakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pozn. zm.) — jako zal. nr 2,

= instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 2z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgi kancelaryng, jednolitych reeczowych wykazow aks orag, instrukgi
w sprawie organizagi 1 zakresw dziatania archiwiw gakladowych (Dz. U, Nr 14, poz.67 z poin. zm.) —
jako zal. or 6,

= mnne normatywy kancelaryjno-archiwalne:
- Zarzadzenie Nr 1/11 Wojta Gminy Jasionéwka z dnia 9 lutego 2011 1. w sprawie wykagania
podstawowego systemu wykonywania cyynnoici kancelaryinych w Urggdie Gminy Jasiondwhka (okreslono
prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym),
- Zarzadzenie Nr 2/11 Wéjta Gminy Jasion6wka z dnia 9 lutego 2011 r. w sprawie wygnacgenia
koordynatora czynnoéci kancelaryinych w Ursgdgie Gminy Jasionswka (wyznaczono pracownika
zattudnionego na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej p. Ewg
Kochansky),
- Zarzadzenie Nr 3/11 Wéjta Gminy Jasiondwka z dnia 9 lutego 2011 . w sprawie okreslenia Kty
o priesylek wplywajageych.

Urzad nie ma ustalonych wzoréw formularzy kancelaryjnych, np.: rejestrow, spisu spraw, spisu

zdawezo-odbiorczego nosnikéw informatycznych, spisu zdawczo-odbiorczego akt, wykazu

spisow zdawczo-odbiorczych, wniosku o udostepnienie akt z archiwum zakladowego, wniosku o

wycofanie akt z archiwum.

Aktualnie kontrolowana jednostka organizacyjna nie posluguje si¢ EZD, jednakze czeéé jej

pracownikow zostala przeszkolona w zakresie poslugiwania si¢ przedmiotowym systemem

elektroniczaym.

1L Ustalenia | i

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodei i regularnosci  przekazywania
je} do archiwum zakladowego stwierdzono na podstawie przegladu:

* akt na stanowisku pracy: 1/ teczka o znaku Or-V1.0002 i tytule ,Protokoly z Sesji Rady
Gminy” Tom I z 2013 r kat. A - klasyfikacja i kwalifikacja prawidlowa, zalaczono
kserokopi¢ spisu spraw o prawidlowym wzorze, zaproszenie na sesje opatrzono znakiem
sprawy, lecz protokdl juz go nie posiada,

® akt z archiwum zakladowego przejetych w 2015 r.: 1/ teczka wigzana o znaku Or-1.1710
»Kontrole zewngtrzne w podmiotach” z 2011 r. kat A — klasyfikacja i kwalifikacja
prawidlowa, w opisiec wskazano nazwe jednostki organizacyjnej oraz nazwe komérki
organizacyjnej (Referat ds. inwestycji, gospodarki komunalnej oraz spraw spolecznych),
jednakze w zwiazku z tym, iz funkcjonujacym w ramach tegoz referatu stanowiskom pracy
przyporzadkowano odrgbne symbole, ich nazwy winny znalez¢ si¢ w opisie teczki (sekretarz),
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prawidlowa chronologia to 2011-2012, zaprowadzono spis spraw, na dokumentacje
naniesiono znakl spraw, ponumerowano oléwkiem zapisane strony oraz zapisano ich ilosé na
wewngtrzne] spodniej stronie okladki, dokumentacje przesznurowano, teczke OpaLrzono
sygnaturg archiwalng 358/3, 2/ teczka wiazana o znaku Or-V.4424 | Nadzér nad dzialalnoscia
przedszkoli, szkol i innych placowek oswiatowych” z 2011 r. kat. A — kwalifikacja prawidlowa,
w opisic wskazano nazwe jednostki organizacyinej oraz nazwe komorki organizacyjnej
(Referat ds. inwestycji, gospodatki komunalnej oraz spraw spolecznych), jednakze w zwigzku
2 tym, iz funkcjonujacym w ramach tego? referatu stanowiskom pracy przyporzqdkowano
odr¢bne symbole, ich nazwy winny znalez¢ sie w opisie teczki (stanowisko ds. $wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych i socjalnych), zaprowadzono spis spraw stosujac stary formularz,
sprawy z poczatku roku blednie zaklasyfikowano poprzez postuzenie sig symbolem
klasyfikacyjnym z nieobowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt (4317), nie wszystkie
rubryki spisu spraw zostaly wypelnione, na dokumentacj¢ naniesiono znaki spraw,
ponumerowano oléwkiem zapisane strony oraz zapisano ich ilosé na wewnetrznej spodnie]
stronic  okladki, dokumentacje przesznurowano lecz nieprawidlowo  uporzadkowano
(zalaczone koperty o duzych formatach zlozono do formatu A4 i przeszyto numerujac kazdg
czesc jako odrgbng strong), teczke opatrzono sygnaturg archiwalng 368/5, 3/ teczka wigzana o
znaku Or.0825 | Brakowanie akt z wyboréw™ z 2006 r. kat. A - kwalifikacja prawidlowa, w
opisie wskazano nazwe jednostki organizacyjnej, brak nazwy komérki organizacyjnej,
zalaczono spis spraw, w ktérym nie zarejestrowano spraw, lecz uzyto po nieprawidlowo do
sporzqdzenia wykazu dokumentacji zgromadzonej w teczce, ponumerowano oléwkiem
zapisane strony oraz zapisano ich ilos¢ na wewngtrznej spodniej stronie okladki,
dokumentacje przesznurowano, teczke opatrzono sygnaturg archiwalng 412/12.

Od czasu ostatniej kontroli przckazano do archiwum zakladowego znaczng iloéé dokumentacii
(sporzadzono 124 spisy zdawczo-odbioreze). Czgsé akt spraw zakosiczonych kat. A jednak
pozostaje poza archiwum np. budzety, kontrole zewnetrzne, nadzor nad szkolnictwem z 2012 r;
W wickszosci wykonano prace w zakresie przekwalifikowania dokumentacji okreslonej w § 6 ust.
3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawse  instriki
Kancelaryne, fednolitych rieczowych wykaséw akt orag instrukegi w sprawie organizacgi § sakresu deiatania
archiwdw zakiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

2, Zbior dokumentacii
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktow:

kategorii A w ilosci ok. 10,50 mb, z lat [ok. 1950-1990] 1990 - 2012;
kategorii B w ilosci ok. 43,40 mb, z lat [1 973-1990] 1990 - 2012,

w tym akta kategorii B50 w ilogei ok. 6,50 mb z lat [1973-1990] 1990 - 2012;

- technicsna:

kategorii A w ilosci -, z lat -

kategorii B w ilosci 6,70 mb, z lat [1970-1990] 1990-2012;
nierozpoznana w ilosci — mb, z lat —;

- elekironiczna na nosnikach magnetycznyeh 1 optyesnyeh:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —

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

- kartagraficsna:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —



nierozpoznana w tlosci — jedn. inw., z lat—;

- andiowisualna:
Hagranta:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., 2 lat —;
kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —;
merozpoznana w ilodci — pudelek, z lat —;
fofografie:
kategori A w iloscl — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —
- filmry:
kategorii A w ilodel — tytuléw, z lat —;
kategorii B w ilodci — tytulow, z lat
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —;

blizse imformage o hiorze dokumentagi: materialy archiwalne dotycza gléwnic sesji rady gminy,
organizacji 1 zarzqdzania, posiedzed poszczegolnych komisji, planowanie i sprawozdawczoéc,
warunki zabudowy, akta dotyczace gospodarowania nieruchomosciami,

. - w materialach archiwalnych wykazano rowniez koperty dowodowe whasne i odziedziczone w
losci ok. 2,00 mb z lat 1950-2012 (w chronologii przedmiotowych akt nieprawidlowo
uwzgledniono daty zalacznikéw, w zwigzku 2z powyzszym zardwno opisy teczek i ich érodki
cwidencyjne powinny zosta¢ poddanc korekcie; powtérnej kwalifikacji do kat. BES0 wymagaja
koperty zalozone od 1980 r. do 2010),

- w dokumentacji niearchiwalnej kat. B50 wykazano akta wlasne i odziedziczone (akta osobowe,
dokumentacja placowa),

b) dokumentacja odziedziczona - aktowa:

- akta kat. A z lat 1946-1973 w ilosci ok. 0,50 mb po urzedach dzialajgcych do 1973 1. (prezydia
gromadzkich rad narodowych, Zarzad Gminny w Korycinie, Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej 1 Urzad Powiatowy w Morkach - muin: ksiazki meldunkowe i rejestry
mueszkancow, regulowanie spraw wlasnosciowych),

- Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Jasionéwee, kat. A w ilosci ok. 3,25 mb 2 lat 1973
1990 (akta organizacyjne, przekazywanic gospodarstw),
- dokumentacja kat. A 1 B w ilosci ok. 3,00 mb — nierozpoznana, niezewidencjonowana,
. wymagajaca weryfikacji kwalifikacji archiwalnej,

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) - aktowa:

- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jasionowee, kat. B w iloéci ok. 0,40 mb 2 lat 2003-
2010,

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

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem ok. 68,26 mb, w tym:
kategoru A - ok. 14,25 mb,
kategoru B - ok. 50,81 mb, w tym B50 w iloéci ok. 6,50 mb.
kategorii A 1 B - ok. 3,00 mb.

4. Smn 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. 11,34 mb i ok. 33,38 mb kat. B,

Z biezacego pomiaru wynika, ze dokumentacji kat. A jest ok. 14,25 mb i ok. 50,81 mb kat. B.
Znacznie wzrosl stan tlosciowy akta wlasnych, zarowno materialéw archiwalnych i dokumentacji
mearchiwalnej. Zmniejszyl si¢ za to stan ilosciowy materialow archiwalnych odziedziczonych w
zwigzku z jej porzadkowaniem, przemieszczeniem fizycznym oraz ze wzgledu na sposob pomiaru
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dokonany podczas poprzedniej kontroli (zliczono do niej wéwezas akta nierozpoznane,
wymagajace weryfikac)i kwalifikacji archiwalnej).

Akta sa w stanie fizycznym dobrym. Dane ilociowe dokumentacji uzyskano na podstawie
pomiaréw dokonanych przez archiwiste zakladowego.

3. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pasistwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 v w sprawie posigpowania 7 dokumentagi, zasad

Sy Klasyfikowania i kwalifikowania oraz, zasad i rybu preckazywania materiatiw archiwalnych do archiwiw

panstwowyeh (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — obejmuja ogélem ok. 3,75 mb. S3 to akta zespolu
archiwalnego Gaminna Rada Narodowa i Urgqd Gminy w Jastondwee w iloéei ok. 3,25 mb # lat 1973-
1990 oraz materialy archiwalne — w ilodci ok. 0,50 mb - wytworzone w latach 1946-1973 przez
urz¢dy dzialajgee do 1973 1.

Przedmiotowe akta zostaly zgloszone w 2013 r. do przekazania do Archiwum Panstwowego w
Bialymstoku (NA.511.12.2013 — NA.511.21.2013).

Akta nalezy zabezpieczy¢ poprzez umieszezenie w pudlach z litej tektury bezkwasowej.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosei uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materiatow archiwalnych).

Dokumentacja gromadzona jest w ukladzie chronologicznym, z zachowaniem podzialu na
kategoric archiwalne. W zakresie dokumentacji niearchiwalnej wydzielono akta kat. B50 i BE.
Materialy archiwalne umieszczone sq w teczkach z tektury bezkwasowej. Kwestie dotyczace
opisow teczek 11 ich uporzadkowania patrz pkt 1 ustalen kontroli.

Akta opatrzono sygnaturami archiwalnymi,

Czesé dokumentacji nie posiada ewidencji (akta nierozpoznane ok. 3,00 mb).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana preez osoby
spoza kontrolowane] jednostki.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na akea kat. A 1 B— tak,
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Padstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,
e} ewidencje wypozyczen — tak (rejestr wypozyczen),
f) inne srodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji.

Wzory formularzy winny spelnia¢ wymagania obowiazujacych przepiséw kancelaryinych i
archiwalnych.

W zakresie sporzadzania spisow zdaweczo-odbiorezych nalezy: podawaé pelen znak teczki (np.
spis nr 370), w stosunku do dokumentacji wytworzonej kilka lat wstecz nie nalezy uzywac w
ramach znaku teczki symbolu obecnej komoérki organizacyjnej (np. spis nr 352), nie nalezy laczyé
na jednym spisie materialow archiwalnych wlasnych i odziedziczonych (spis 304, 354) oraz akt
zakwalifikowanych do kat. A na podstawie ekspertyzy archiwalnej i w wyniku weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej (np. spis nr 332, 371), nalezy zamieszczaé zapisy odnoszace si¢ do
przeprowadzenia procedury weryfikacji kwalifikacji archiwalnej (podstawa prawna, symbol
klasyfikacyjny stanowigcy podstawe weryfikacji kwalifikacji archiwalnej), a w przypadku
ekspertyzy archiwalnej znak sprawy archiwum paristwowego.

Ewidencja nie obejmuje akt nierozpoznanych.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: czes¢ akt spraw
zakonczonych znajduje si¢ w komarkach organizacyjnych.
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11. Udostepnianie akt. Akta udostepniane sq na podstawie kart udostepnier. Czynnosci te
ewidencjonowane sq w ,Rejestrze wypozyczen”. Dokumentacja zwracana jest terminowo, w
stanie fizycznym dobrym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulamie za zgods Dyrektora
AP w Bialymstoku. Ostatnie mialo miejsce w 2014 r. (zgoda nr 115/2014), wniosck z 2015 r.
znajduje si¢ w trakcie oceny. Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie akt.

13. Przckazanie matenialéw archiwalnych do archiwum pasistwowego mialo ostatnio miejsce w
1991 r. W 2013 r. jednostka kontrolowana zglosila do przejecia dokumentacje odziedziczong po
Radzie Narodowej i Urzedzie Gminy w Jasionéwee oraz po urzgdach dzialajacych do 1973 1,
(pismo Urzedu Gminy Jasionéwka z dnia 30.01.2013 r. o znaku USC-11.1631.1.13),

14. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Ewa Czyszpak,
zatrudniona na pelnym etacie. Posiada wyksztalcenie wyzsze oraz ukoriczony kurs archiwalny
w 2010 r., szkolenie pt. ,Zwiany w archiwizagi 2011, Nowa instrukga archiwaina” w 2011 r. oraz
jednodniowe szkolenie w zakresie uzytkowania sytemu EZD. Prowadzenie archiwum ma w

zakresie obowigzkow.

15. Warunki pracy w lokalu archiwum zakladowego sa dobre. Stale miejsce do pracy
dla archiwisty miesci si¢ w pokoju biurowym, w magazynie przebywa on w razie potrzeby.
Oba pomieszczenia znajdujg si¢ na tej samej kondygnacii budynku.

16. Pomieszczenie magazynowe archiwum zakladowego o powierzchni ok. 15 m® miesci
si¢ na pigtrze budynku biurowego urzedu. Wyposazone jest w nowe regaly drewniane, biurko i
krzeslo, Zabezpieczone jest przed wlamaniem — drzwi zamykane na zamek i dodatkowo
zabezpieczone kratq metalows. Posiada oswietlenie elektryczne i naturalne oraz termometr
(biezqce wskazanie - 25°C) i higrometr (biezace wskazanie — 70 % wilgotnosci, zapach wilgoci
niewyczuwalny). Nie prowadzi si¢ rejestru przedmiotowych pomiaréw.

17. Inne ustalenia kontroli. Z kierownikiem kontrolowanej jednostki oraz archiwisty zakladowym
ustalono:

— Urzad ureguluje kwestic funkcjonowania w urzedzie komorek organizacyjnych (nazwy i
symbole, ktorymi postugujq si¢ pracownicy podczas znakowania spraw),

= zostany formalnie wprowadzone wzory formularzy zgodne z wytycznymi okreslonymi w
instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej,

= ze wzgledu na powtéme zgloszenie w 2013 1. do przekazania do Archiwum Pafistwowego w
Bualymstoku matenialow archiwalnych objetych juz wnioskiem z dnia 15.04.2010 r. o znaku
USC.IL0822-1/10, sprawa z 2010 r. zostanie zakoficzona bez dalszego biegu (NA 51-11/10),

= materialy archiwalne wylaczone 2 dokumentacji nierozpoznanej, przechowywanej w
archiwum zakladowym, zostanq zgloszone do przejecia przez Archiwum Padstwowe
w Bialymstoku,

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

= w stosunku do kopert dowodowych archiwista zakladowy dokona korekty opiséw teczek i
ich srodkéw ewidencyjnych (poprawa chronologi, kwalifikacja do kat. BES0 kopert
zalozonych od 1980 r. do 2010 r.),

= spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A 1 sprawozdanie roczne z dzialalnodei archiwum
zakladowego bedy przekazywane do Archiwum Padstwowego w Biatymstoku,

= zostanic zaprowadzona i bedzie systematycznie prowadzona ewidencja pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza w pomieszczeniu archiwum zakladowego,
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—  w przypadku utrzymywania si¢ zbyt duzej wilgotnosei powietrza w pomieszczeniu archiwum
zakladowego, w celu jej obnizenia zostanie zakupiony osuszacz powietrza.

Dodatkowo  poinformowano przedstawicieli Urzedu, iz dokumentacja funkcjonujacych
samorzadowych jednostek organizacyjnych winna byé przechowywana w ich skladnicach ake.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych 2z poprzedniej kontroli przeprowadzone) przez Archiwum

Panstwowe:

- pkt 1 zalecen pokontrolnych — zobowigzano pracownikéw do systematycznego przekazywania
do archiwum zakladowego kompletu akt spraw zakoficzonych na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, nie przekazano do archiwum pafistwowego jednego egz. spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kat, A,

- pkt 2 zalecen pokontrolnych — zgloszono do przekazania do Archiwum Padstwowego w
Bialymstoku matenaly archiwalne odziedziczone, wytworzone do 1990 .

_ = STARSZY ARCHIWIST!
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