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Archiwum Padstwowe w Bialymstoku przesyla “dwa
przestrzegania przepisow O narodowym zasobie archiwalnym 1 a
listopada 2018 r. w Urzedzie Gminy w Jasionowce.

Prosimy o zapoznanie si¢ Z Jego ustaleniami oraz podpisanie przez kierownika jednostki
(wojta) 1 osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwum Urzedu Gminy w Jasionowce.
Pierwszy egzemplarz protokolu pozostaje w Panistwa jednostce, drugi zas prosimy przesla¢ na
adres Archiwum Paristwowego w Bialymstoku.

Dodatkowo sygnalizujemy, iz kierownik jednostki organizacyjnej:

- przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zglosi¢ pisemnie umotywowane zastrzezenia do
ustaleni zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania,
_ moze odméwié¢ podpisania protokolu kontroli, skladajac w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy.

plarze protokolu kontroli
chiwach, przeprowadzonej 23

Zalaczniki:
e dwa egzemplarze protokolu — 16 kart.
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ARCHIWUM PANSTWOWE
w Bialymstoku

ul. Mickiewicza 101, 15-257 Biatystok
tel. 85 743 56 03
NIP 542-25-37-624

Egz. 1
Znak sprawy: NA.421.18.2018

Protoké! kontroli przestrzegania przepisow
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1, pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 ., poz. 217 z poin. zZm.).

I. Informacie o jednostce kontrolowanej i kontroli

1. Jednostka kontrolowana: Urzad Gminy w Jasionéwce, adres: ul. Rynek 19, 19-122 Jasionowka.

2. Przedmiot i zakres kontroli: postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna.

3. Kontrole przeprowadzila w dniu 23 listopada 2018 r. Marta Pilaszewicz - Lopatecka, starszy
archiwista Archiwum Pafistwowego w Bialymstoku, numer upowaznienia do kontroli
2/2018 z dnia 22.11.2018 1., w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej p. Dominiki
Horby —zatrudnionej na stanowisku pomocy administracyjnej (od wrzesnia 2018 r. majace) W
zakresie obowiazkéw prowadzenie archiwum zakladowego) oraz p. Doroty Kucharskej —
kietownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Jednostka kontrolowana kieruje Wojt p. Leszek Zawadzki, organem nadzorujacym jednostki
jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

5. Statut Gminy Jasionowka zostal przyjety uchwala Nt XVII/111/12 Rady Gminy Jasionowka
7 dnia 25 lutego 2003 t. w sprawie uchwalenia statutu gminy (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z dnia 17
marca 2003 r. Nr 23, poz. 568, z pozn. zm.), zas jego tekst jednolity przyjeto Uchwala Nr
XVII/131/12 Rady Gminy Jasionéwka z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie ogloszenia lekstu
jednolitego Statutu Gminy.

Statut Urzedu Gminy Jasionowka zostal przyjety uchwala Nt XVII/111/12 Rady Gminy
Jasionéwka z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie nadania statutu Urzgdowi Gminy Jasiondwka (Dz.
Urz. Woj. Podlaskiego z dnia 10 pazdziernika 2012 r. Nr 244, poz. 2395 z pézn. zm.).

Regulamin organizacyjny wprowadzono Zarzadzeniem Nr 8/16 Wéjta Gminy Jasionowka z
dnia 4 stycznia 2016 1. w sprawie Regulaminu Organizacynego Ursgdn Gminy Jasiondwka (z poin.

zm.).

6. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. na podstawie art. 1 ustawy ,»Przepisy
wprowadzajace ustawg O samorzadzie terytorialnym 1 ustawg O pracownikach
samotzadowych” (Dz. U. Nr 32, poz. 191).
Strukture organizacyjna urzedu tworza:
1/ Wit oraz samodzielne stanowiska podlegle Wojtowi;
_ z-ca Wojta przy oznaczaniu korespondencji uzywa symbolu ,,Zw”;
2/ Utrzad Stanu Cywilnego, w sklad ktorego wchodza:

a) stanowisko ds. projektow infrastrukturalnych UE — przy znakowaniu korespondencji uzywa
symbolu ,,UE —T7;



b) stanowisko ds. projektow nieinwestycyjnych — przy znakowaniu korespondencji uzywa
symbolu ,,UE — N7

¢) radca prawny — przy znakowaniu korespondencji uzywa symbolu — »Rp”;

3/ Referat finansowy — przy znakowaniu korespondencji uzywa symbolu ,,Fn”;

4/ Referat organizacyjny — przy znakowaniu korespondencji uzywa symbolu ,Or”;

5/ Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych oraz kancelaria niejawna — przy
snakowaniu korespondencji uzywa symbolu ,,In”.

Ze wzgledu na to, iz ustalenia regulaminu organizacyjnego maja bezposredni wplyw na
postgpowanie z dokumentacja, wyjasnienia wymaga kwestia funkcjonowania w urzedzie
komérek organizacyjnych. Winny byc one jednoznacznie wskazane, w szczegolnosci ich
nazwy oraz symbole, ktorymi postuguja si¢ pracownicy podczas znakowania spraw. W
przypadku, gdy komorkami organizacyjnymi sa tylko referaty, wchodzacym w ich sklad
stanowiskom pracy nie mozna przyporzadkowywa¢ odrebnych symboli literowych.

Zgodnie z § 2 pkt 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. »
sprawie instrukgji kancelaryne, jednolitych r3eczowych wykazdw aks oraz instrukggi w sprawie organizagi i
zakresu diatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z poézn. zm.)) komorka
organizacyjna jest wydzielona czgs¢ podmiotu, w szczegolnosci wydzial, dzial, oddzial, biuro,
referat lub samodzielne stanowisko pracy. Danej komorce organizacyjnej powinno by¢
przyporzadkowane jedno oznaczenie (symbol literowy).

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

8. Informacje o kontrolach dotyczacych przestrzegania przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach przeprowadzone przez inne podmioty — w okresie od dnia
28.07.2015 r. do 23.11.2018 r. nie stwierdzono.

9. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione 2z
Archiwum Pafistwowym):

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt orag instrukgi
w sprawie organizagi 1 zakresu dzgatania archiwiéw gakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.)
— zalacznik nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozpotzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgi kancelaryingj, jednolitych rzeczowych wykazow akt orag,
instrukgii w sprawie organizagi ¢ sakresu diatania archiwéw aktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z
pozn. zm.) — jako zal. nr 2,

¢) instrukcja archiwalna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 . w sprawie instrukgi kancelaryjnej, jednolitych ryeczowych wykazow akl orag instrukei w
sprawie organizagi i 3akresi diatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z pdzn. zm.) —
jako zal. nr 0,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

_Zarzadzenie nr 1/11 Woéjta Gminy Jasionéwka z dnia 9 lutego 2011 r., w sprawie wskazania

podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

- Zarzadzenie nr 2/11 Wéjta Gminy Jasionéwka z dnia 9 lutego 2011 r., w sprawie wyznaczenia

koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

- Zarzadzenie Nr 3/11 Wojta Gminy Jasionéwka z dnia 9 lutego 2011 r.,, w sprawie okreslenia

listy rodzajow przesylek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny;

_ Zarzadzenia Nr 4/15 Wéjta Gminy Jasionéwka z dnia 30 pazdziernika 2015 r., w sprawie

wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych;



_ Zarzadzenie nr 5/15 Wojta Gminy Jasionéwka z dnia 30 pazdziernika 2015 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Jasionowka;

" Uchwala Nt XV1/97/16 Rady Gminy Jasion6wka z dnia 30 sierpnia 2016 . W sprawie wspolne)
obstugi finansowe;j jednostek organizacyjnych gminy, w mys$l ktorej z dniem 1 listopada 2016 1.
zapewniono wspolna obstuge finansows jednostkom organizacyjnym Gminy Jasionowka
zaliczanym do sektora finansow publicznych. Jednostkami obstugiwanymi sa:

1) Zesp6l Szkolno — Przedszkolny w Jasionowce;

2/ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jasionowee;

3/ Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Turystyki w Jasionowce;

4/ Gminna Biblioteka Publiczna w Jasionowce.

Urzad nie ma ustalonych wzorow formularzy kancelaryjnych, np. rejestrow, spisu spraw, spisu
zdawczo — odblorczego nos$nikéw informatycznych, spisu zdawczo — odbiorczego akt, wykazu
spisow zdawczo — odbiorczych, wniosku o udostepnianie akt z archiwum zakladowego, wniosku
o wycofanie akt z archiwum.

Urzad posluguje si¢ systemem tradycyjnym, jako podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zalatwiana spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji.

11. Opis stanu faktycznego (ustalenia kontroli).

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych (szczegblnie W zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnodci przekazywania jej do
archiwum zakladowego): klasyfikowanie 1 kwalifikowanie dokumentacji odbywa si¢ na
podstawie obowiazujacego rzeczowego wykazu akt, jednakze z uchybieniami, co stwierdzono
na podstawie przegladu i analizy akt:

- ze stanowisk pracy: 1/ segregator o snaku Fn 3021 ,,Budzet gminy 1 jego zmiany” z 2018
r., kat. A, w opisie brak wskazania aktotworcy, zalaczono formularz spisu spraw, uzupelniono
rubryki ,,data wszczecia 1 data zakoficzenia”, na dokumentacje naniesiono znaki spraw,
klasyfikacja 1 kwalifikacja prawidlowa; 2/ segregator O snaku Or. 0050 ,,Zbidr zarzadzen,
ogloszen, obwieszczen wojta jako organu gminy” z 2018 r., kadencja VII, kat. A, w opisie brak
wskazania aktotworcy, zalaczono formularz spisu spraw, ktéry stanowl ewidencje zawartoscl
teczki, numery zarzadzen sa nadawane z rejestru w numeracji ciaglej w ramach kadencji,
klasyfikacja i kwalifikacja prawidlowa; 3/teczka o znaku Or. 1710 ,Kontrole zewngtrzne w
podmiotach” z 2018 r., kat. A, w opisie wskazano aktotworce wraz ze wskazaniem komorki
organizacyjnej, zalaczono formularz spisu spraw, ktory jest na biezaco uzupelniany (data
wszczecia 1 data zakoficzenia), na dokumentacje odrg¢cznie s3 Nanoszone znaki spraw,
klasyfikacja 1 kwalifikacja prawidlowa; 4/ segregator O znaku 4424 | Nadzoér nad dzialalnoscig
szkél i placoéwek oswiatowych” z 2018 r., t. 11t 2z 2018 r, kat. A, w opisie teczki
uwzgledniono aktotworcg ze wskazaniem komorki organizacyjnej, zalaczono formularz spisu
spraw, ktory stanowi ewidencje pism (m.in. rozliczenie dotacji, awans zawodowy nauczycieli,
stypendia socjalne, sprawozdania z wysokosci érednich wynagrodzer, kalkulacja subwencji
oéwiatowej, informacja o kontroli w bibliotece szkolnej, opinia zwiazkow zawodowych itd.),
nieprawidlowo klasyfikuje 1 kwalifikuje si¢ dokumentacj¢ o roznej klasyfikacji i kwalifikacji w
jednej teczce rzeczowej z hastem klasyfikacyjnym ,Nadzo6r nad dzialalnoscia szkol i placowek
o$wiatowych”, na dokumentacj¢ nie nanosi si¢ znakow spraw; 5/ skoroszyt o znaku Or.
0002.1.2018 ,,Sesje Rady Gminy, Sesja XXVI1/18, na dokumentacje (protokot sesji + lista
obecnosci) odrecznie naniesiono znaki spraw, klasyfikacja i kwalifikacja prawidiowa;

- przekazane do archiwum _zakladowego: 1/,Ustalanie warunkow zabudowy 1
zagospodarowania terenu (Akta dotyczace zagospodarowania Majatku Jasionéwka PGR)” z lat



1944 — 1989, kat. A, sygn. 487/1, w opisie oryginalnej obwoluty brak nazwy aktotworcy oraz
symbolu klasyfikacyjnego i kwalifikacji archiwalnej, w trakcie porzadkowania akta przefozono
do teczki wiazanej, naniesiono w opisie symbol 6730 oraz kat. A, jako aktotworce wskazano
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Jasionéwee, do teczki zalaczono w trakcie
porzqdkowania tzw. wykaz dokumentow, akta ulozono chronologicznie, czesci metalowych
nie stwierdzono, strony zapisane zostaly ponumerowane W prawym rogu, informacje o ilosci
stron wskazano w postaci zapisu ,,Niniejsza teczka zawiera 56 stron ponumerowanych
21.11.2016”; 2/ o znaku Or — 1.1510 ,,Skargi i wnioski zalatwione bezposrednio”, kat. A, sygn.
513/3, klasyfikacja i kwalifikacja prawidlowa, w opisie uwzgledniono nazwe aktotworcy ze
wskazaniem komérki organizacyjnej, do teczki zalaczono rejestr z lat 2011 — 2015, dodatkowo
zalaczono formularz spisu spraw, akta ulozono sprawami, jednak w ramach spraw nie
sastosowano ukladu chronologicznego (por. sprawa o znaku Or — 1.1510.8.2015 skarga i
rozpatrywanie skargi), informacj¢ o ilodci stron wskazano w postaci zapisu ,,Niniejsza teczka

zawiera 182 strony kolejno ponumerowane 09.01.2018”; 3/ o znaku 3061 ,.Realizacja
funduszy socjalnych”, z 1982 r, kat. A., sygn. 511/5, zalaczono tzw. wykaz dokumentow,
strony ponumerowano, czesci metalowych nie stwierdzono, teczke opatrzono informacja o
iloéci stron ,,(32)”, jako aktotworce wskazano Urzad Gminy w Jasionowce; 4/ o znaku Fn -
11.6840 ,,Sprzedaz nieruchomosci (Akty notarialne)” z 2017 r., kat. A, sygn. 515 /1, Klasyfikacja

i kwalifikacja nieprawidlowa, zalaczono formularz spisu spraw, w ktorym nie zarejestrowano
spraw, lecz uzyto go nieprawidlowo do sporzadzenia wykazu dokumentacji zgromadzonej w
teczce, informacje o ilosci stron umieszczono na wewnetrznej stronie obwoluty ,,(374)”; 5 /o
znaku Fn 3021 ,,Budzet i jego zmiany (GOPS)” z 2014 r., kat. A, bledna kwalifikacja, teczke
opisano nazwa aktotworcy blednie wskazujac Urzad Gminy w Jasionowee, zalaczono
formularz spisu spraw, ktory stanowi ewidencje zawartosci teczki, nie uzupelniono daty
ostatecznego zalatwienia, sprawy ponumerowano (acznie z tymi niezapisanymi), informacj¢ o
iloéci stron wskazano na wewnetrznej stronie obwoluty ,,(26)”; 6/ o znaku 7010 ,,Ewidencja,

’

oznaczanie granic, dokumentacja podstawowa nieruchomosci (GS Kayszyn) z 1963 r., , kat. A,
sygn. 511/7, nazwg aktotworcy (Urzad Gminy w Jasionéwce) wskazano w trakcie
porzadkowania bez okredlenia komorki organizacyjnej, zalaczono do teczki ,wykaz

dokumentow”, w trakcie porzadkowania zmieniono obwolute teczki, na oryginalnej okladce

jako aktotworce wskazano Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Jasionowce, czgsci

metalowych nie stwierdzono, na wewnetrznej stronie obwoluty wskazano ilos¢ stron ,,(58)”.

2. Zbi6r dokumentacii

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 21,08 mb., z lat [1958 - 1990] 1990 - 2014,
kategorii B w iloéci ok. 60,58 mb., z lat [1973 - 1990] 1990-2014,

w tym: kategorii B50 { BE50 w ilosci ok. 6,88 mb z lat [1973 - 1990] 1990 — 2012 (akta osobowe,

listy plac, karty wynagrodzen pracownikéw Urzedu istniejacego do 1990 r.),

nierozpoznana w loéci ...-... mb., z lat ...-...,

— techniczna:

kategorii A w ilosci ok. 2,96 mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ..-... z lat 1984 - 2014,

kategorii B w ilosci ok. 6,70 mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... 2 lat [1970 — 1990] 1990 — 2012,
_ elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilo$ci ...-... jedn. inw., z lat ..-...,

kategorii B w ilodci ...-... jedn. inw., z lat ...,

— kartograficzna:

kategorii A w ilosci 47 jednostek archiwalnych (arkuszy),



kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (atkuszy), z lat ...,

— audiowizualna:
nagrania
kat. A w ilo$ci ...-... jedn. iInw., ...-... €zasu nagran, z lat ...,
kat. B w iloéci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ..-..,
fotografie
kategorii A w ilosci ...-... jedn. INW., ... NEZGALTWOW, ..omone pozytywow, z lat .-,
kategorii B w iloSci ...-... jedn. inw., ...-... sztuk, z lat ...-...,
filmy
kategorii A w losci ...-... tytulow (tematow), ... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ..-..
kategorii B w llosci ...-... tytulow (tematdw), ..-... sztuk, z lat ...,

— blizsze informacje o 3biorze dokumentagi: materiaty archiwalne dotyczace glownie sesji rady gminy,
organizacji 1 zarzadzenia, —posiedzenia poszczegolnych komisji, ~planowanie 1
sprawozdawczoéé, warunki zabudowy, akta dotyczace gospodarowania nieruchomos$ciami,

__ w materialach archiwalnych wykazano réwniez koperty dowodowe wlasne i odziedziczone w
losci ok. 2,00 mb z lat 1958 — 2012 (w chronologii przedmiotowych akt nieprawidlowo
uwzgledniono daty zalacznikow, w zwigzku 2 powyzszym zaréwno opisy teczek i ich $rodki
ewidencyjne powinny zostac poddane korekcie, powtornej kwalifikacji do kat. BE50
wymagaja koperty zalozone od 1980 r. do 2010 r.),

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

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, lo§¢ mb.,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.2): w ogdlnej ok. 0,50 mb
po urzedach dziatajacych do 1973 r. (prezydia gromadzkich rad narodowych, Zarzad Gminny w
Korycinie, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej 1 Urzad Powiatowy w Morikach — min.:
ksiazki meldunkowe 1 rejestry mieszkancow, regulowanie spraw wlasnosciowych)

- Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Jasionowce, kat. A, w ilo$ci ok. 3,25 mb z lat 1973 —
1990 (akta organizacyjne, przekazywanie gospodarstw),

- dokumentacja nierozpoznana (kat. A i B), niezewidencjonowana, wymagajaca weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej — ok. 0,48 mb,

¢) dokumentacja zdeponowana (obca), jak w pkt IL.2.b):

- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jasionowce, kat. B w iloéci ok. 0,40 mb z lat 2003 —
2010,

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

3. 7Zbior dokumentacji obejmuje ogolem ok, 96,06 mb., w tym:
kategorii A — ok. 28,29 mb., mapy W ilosci 47
kategorii B — ok. 67,77 mb, w tym B50 i BE50 ok. 6,88 mb,
kategotii A 1B — ok. 0,48 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte W punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem 2
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): podczas ostatniej kontroli
wykazano, ze akt kat. A jest 14,25 mb i ok. 50,81 mb kat. B. Z biezacego pomiaru wynika, ze
dokumentacji kat. A jest 28,29 mb i ok. 67,77 mb kat. B. Znacznie wztodst stan ilosciowy
materialéw archiwalnych, w szczegdlnoscl w zwigzku z przeprowadzeniem procedury
weryfikacji kwalifikacji oraz przekazaniem ze stanowisk pracy. Akta sa W dobrym stanie
fizycznym.



W obliczeniach wykorzystano pomiary wykonane przez pracownika urzedu.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafstwowe na podstawie art. 5
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. z 2016 r., poz. 1506 z pézn. zm.) obejmuja ogdlem ok. 3,75 mb. Sa to akta zespolu
archiwalnego Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Jasionéwce w ilosci ok. 3,25 mb z lat
1973 — 1990 oraz materialy archiwalne — w ilosci ok. 0,50 mb — wytworzone w latach 1946 —
1973 przez urzedy dzialajace do 1973 r.

Zgloszenie przedmiotowych akt do przekazania do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku,
mialo miejsce w 2013 r. (NA.511.12.2013 — NA.511.21.2013).

Po wstepnym przegladzie w trakcie czynnosci kontrolnych uznano, iz przedmiotowe akta
powinny zosta¢ poddane ponownemu przegladowi w celu ustalenia i uzupelnienia brakow w
ich uporzadkowaniu, tak by spelnialy wymogi okreslone w ww. rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentaci, priekagywania materiatiw archiwalnych do archiwdw  paristwowych i
brakowania dokumentagi niearchiwalng (Dz. U. 2015 r., poz. 1743). I wowczas nalezy ponownie
zglosié do Archiwum Parstwowego w Bialymstoku chec przekazania przedmiotowych
materialéw archiwalnych.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych): dokumentacj¢ ulozono
wedlug podziatu na komérki organizacyjne, w ich obrgbie oddzielnie sa ulozone akta kategorii
A i oddzielnie kategorii B, kolejnos¢ jednostek archiwalnych wynika z kolejnosci spisow
zdawczo-odbiorczych i liczby porzadkowej, teczki sa w zasadzie opisane, posiadaja ewidencje,
dokumentacje oznaczono sygnaturami archiwalnymi. W przejrzanych teczkach nie
stwierdzono wystgpowania czesci metalowych.

Czesé dokumentacii nie posiada ewidencji (akta nierozpoznane ok. 0,48 mb).

7. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

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

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

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne §rodki ewidencyjne — nie ma.

8. Ocena prowadzenia ewidencji.

Wzory formularzy do ewidencjonowania zasobu archiwum zakladowego winny spelniac
wymagania obowiazujacych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

W zakresie sporzadzania spiséw zdawczo — odbiorczych nalezy: podawaé pelen znak teczki, w
stosunku do dokumentacji wytworzonej kilka lat wstecz nie nalezy uzywac w ramach znaku
teczki symbolu obecnej komérki organizacyjnej, nie nalezy laczyé na jednym spisie materialow
archiwalnych wtasnych i oddziedziczonych oraz akt zakwalifikowanych na podstawie
ekspertyzy archiwalnej i w wyniku weryfikacji kwalifikacji archiwalnej, nalezy zamieszczac
zapisy odnoszace si¢ do przeprowadzenia procedury weryfikacji kwalifikacji archiwalne;
(podstawa prawna, symbol klasyfikacyjny stanowiacy podstawe weryfikacji kwalifikacji
archiwalnej), a w przypadku ekspertyzy archiwalnej znak sprawy archiwum panstwowego.
Ewidencja nie obejmuje akt nierozpoznanych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: czg$¢ akt spraw
zakonczonych znajduje si¢ w komorkach organizacyjnych.

Udostepnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
sporadycznie udostepniane akta zwracane sa do archiwum zakladowego terminowo, w stanie
fizycznym dobrym.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum
Parstwowego, ostatnio wydano zgode nr 137/2018 z dnia 07.06.2018 r. (wniosek z 24.04.2018
o znaku USC.1632.1.2018), wybrakowano 3,42 mb dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Padstwowego mialo ostatnio miejsce
w 1991 r. W 2013 r. jednostka kontrolowana zglosita do przyjecia dokumentacje
oddziedziczona po Radzie Narodowej 1 Urzedzie Gminy w Jasionéwce oraz po urzedach
dzialajacych do 1973 1. (pismo Urzedu Gmin Jasionowka z dnia 30.01.2013 r. o znaku

USC - 11.1631.1.13).

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Dominika Horba,
zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazkéw, posiada
wyksztalcenie wyzsze bez przeszkolenia archiwalnego.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwisty
znajduje sic w pokoju biurowym, a w magazynie pracownik przebywa doraznie. Oba
pomieszczenia znajdujq si¢ na tej samej kondygnacji.

Pomieszczenie magazynowe archiwum zakladowego o powierzchni ok. 15 m? miesci si¢ na
pietrze budynku biurowego urzedu. Wyposazone jest w nowe regaly drewniane, biurko i
krzeslo. Zabezpieczone jest przed wlamaniem — drzwi zamykane na zamek i dodatkowo
zabezpieczone krata metalowa. Posiada oswietlenie elektryczne i naturalne oraz termometr
(biezace wskazanie - 25°C) i higrometr (biezace wskazanie — 50% wilgotnosci).

Inne ustalenia kontroli:

- zostana formalnie wprowadzone wzory formularzy zgodnie z wytycznymi okreslonymi w
instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej,

- pracownik majacy w zakresie obowiazkéw prowadzenie archiwum zakladowego zostanie
przeszkolony w zakresie postepowania z materialami archiwalnymi oraz dokumentacja
niearchiwalng w jednostce organizacyjnej,

- materialy archiwalne przechowywane w archiwum zakladowym zostana zgloszone do
przejecia przez Archiwum Paristwowe w Biatymstoku (wraz z nowym wnioskiem),

- archiwista zakladowy naniesie 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 opisow teczek i
ich érodkéw ewidencyjnych (poprawa chronologii, kwalifikacja do kat. BE50 kopert
zatozonych od 1980 r. do 2010 r.),

- spisy zdawczo — odbiorcze akt kat. A i sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum
zakladowego beda przekazywane do Archiwum Padstwowego w Bialymstoku.

Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Pafistwowe: wykonano w znacznym stopniu: 1/ przeprowadzono wewnetrzny instruktaz
pracownikéw Urzedu w zakresie poslugiwania si¢ obowiazujacymi przepisami kancelaryjno —



archiwalnymi - pkt 1 zalecen pokontrolnych, 2/wzmocniono nadzér nad stosowaniem
przepiséw kancelaryjno — archiwalnych - pkt 2 zaleced pokontrolnych, 3/ czgsciowo
uporzadkowano, zewidencjonowano i przekazano do archiwum zakladowego akta spraw
zakoticzonych, ktérych okres przechowywania w komorkach organizacyjnych uplynat (od
ostatniej kontroli wplynelo z komérek organizacyjnych 95 spiséw zdawczo - odbiorczych) —
pkt 3 zaleceri pokontrolnych.

Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem.

I11. Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zglosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, skltadajac
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemnie wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokol podpisalt:
.................................................................................. ol ook, ©6.04..20/10: -
miejscowosc i data miejscowosc 1 data miefscowosc i data
STARSZY ARCHIWISTA
Q]l. Tupunes £0 ‘o} Qgbag
P P T TY P T F T T T T M;’}Hf—".'!-‘w?-‘l'?f.'ﬂu‘i'-'l}'{'ofja QC,‘{E}
kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokd! sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana,
egz. Nr 2 — Archiwum Pafstwowe w Bialymstoku.



ARCHIWUM PANSTWOWE
w Bialymstoku
ul. Micklewicza 101, 15-257 Bielystok
tel, 85 743 66 03
NIP 542.25-37-624
Egz. 2
Znak sprawy: NA.421.18.2018

Protokét kontroli przestrzegania przepisow
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; att. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1, pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 1., poz. 217 z poin. zm.).

I. Informacje o jednostce kontrolowanej i kontroli

1. Jednostka kontrolowana: Urzad Gminy w Jasion6wee, adres: ul. Rynek 19, 19-122 Jasionowka.

2. Przedmiot i zakres kontroli: postepowanie z materialami archiwalnymi wchodzacymi do
pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna.

3. Kontrole przeprowadzila w dniu 23 listopada 2018 r. Marta Pilaszewicz - Lopatecka, starszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, numer upowaznienia do kontroli
2/2018 z dnia 22.11.2018 ., w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej p. Dominiki
Hotby —zatrudnionej na stanowisku pomocy administracyjnej (od wrzesnia 2018 r. majace] W
sakresie obowiazkéw prowadzenie archiwum zakladowego) oraz p. Doroty Kucharskej —
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Jednostka kontrolowana kieruje Wojt p. Leszek Zawadzki, organem nadzotujacym jednostki
jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

5. Statut Gminy Jasionéwka zostal przyjety uchwata Nt XVII/111/12 Rady Gminy Jasionowka
2 dnia 25 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia statuiu griny (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego 2 dnia 17
marca 2003 r. Nt 23, poz. 568, z pozn. zm.), za$ jego tekst jednolity przyjeto Uchwala Nr
XVII/131/12 Rady Gminy Jasionéwka z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie ogloszenia teksin
jednolitego Statutn Gminy.

Statut Urzedu Gminy Jasionowka zostal przyjety uchwata Nr XVII/111/12 Rady Gminy
Jasionéwka z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie nadania statutn Urzgdowi Gminy Jasionowka (Dz.
Urz. Woj. Podlaskiego z dnia 10 pazdziernika 2012 r. Nr 244, poz. 2395 z pdzn. zm.).
Regulamin organizacyjny wprowadzono Zarzadzeniem Nr 8/16 Wéjta Gminy Jasionowka z
dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasiondwka (z pozn.
zm.).

6. Zmiany organizacyjne w przeszlosct:
Jednostka kontrolowana sostala utworzona 27.05.1990 r. na podstawie art. 1 ustawy ,Przepisy
wprowadzajace  ustawe O samorzadzie terytorialnym 1 ustawg O pracownikach
samorzadowych” (Dz. U. Nr 32, poz. 191).
Strukture organizacyjna urzedu tworza:
1/ Wojt oraz samodzielne stanowiska podlegle Wojtowt;
- z-ca Wojta przy oznaczaniu korespondencji uzywa symbolu ,,Zw”;
2/ Urzad Stanu Cywilnego, w sklad ktérego wehodza:
a) stanowisko ds. projektow infrastrukturalnych UE — przy znakowaniu korespondencji uzywa
symbolu ,,UE — 1



b) stanowisko ds. projektéw nieinwestycyjnych — przy znakowaniu korespondencji uzywa
symbolu ,,UE — N”;

¢) radca prawny — przy znakowaniu korespondencji uzywa symbolu — ,,Rp™;

3/ Referat finansowy — przy znakowaniu korespondencji uzywa symbolu ,,Fn”;

4/ Referat organizacyjny — przy znakowaniu korespondenciji uzywa symbolu ,,0r”;

5/ Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych oraz kancelaria niejawna — przy
znakowaniu korespondencji uzywa symbolu ,,In”.

Ze wzgledu na to, iz ustalenia regulaminu organizacyjnego maja bezposredni wplyw na
postepowanie z dokumentacja, wyjasnienia wymaga kwestia funkcjonowania w urzedzie
komérek organizacyjnych. Winny by¢ one jednoznacznie wskazane, w szczegdlnosci ich
nazwy oraz symbole, ktorymi postuguja sie pracownicy podczas znakowania spraw. W
przypadku, gdy komoérkami organizacyjnymi sg tylko referaty, wchodzacym w ich sklad
stanowiskom pracy nie mozna przyporzadkowywac odrgbnych symboli literowych.

Zgodnie z § 2 pkt 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w
sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych reeczowych wykasow akt orag instrukgi w sprawie organizagi i
zakresu dyiatania archiwdw 3akiadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) komorka
organizacyjna jest wydzielona cz¢$¢ podmiotu, w szczegolnosci wydzial, dzial, oddzial, biuro,
referat lub samodzielne stanowisko pracy. Danej komorce organizacyjnej powinno by¢
przyporzadkowane jedno oznaczenie (symbol literowy).

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

8. Informacje o kontrolach dotyczacych przestrzegania przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach przeprowadzone przez inne podmioty — w okresie od dnia
28.07.2015 . do 23.11.2018 t. nie stwierdzono.

9. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z
Archiwum Pafistwowym):

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukyi kancelaryng, Jednolitych reczowych wykazdw akt oraz, instrukgi
w sprawie organizagi i akresu dzgatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nt 14, poz. 67 z pozn. zm.)
— zalacznik nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instruki kancelaryjnej, jednolitych rxeczomych wykazdw akt orag
instrukgi w sprawie organizagi i zakresu diatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nt 14, poz. 67 2
pozn. zm.) —jako zal. nr 2,

¢) instrukcja archiwalna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 t. w sprawie instrukgi kancelarynej, jednolitych rzeczowych wykagdw akt orag instrukei w
sprawie organizagi i 3akresu dzialania archiwiw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z péin. zm.) —
jako zal. nr 6,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- Zarzadzenie nr 1/11 Wéjta Gminy Jasionowka z dnia 9 lutego 2011 r., w sprawie wskazania

podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

- Zarzadzenie nr 2/11 Wojta Gminy Jasionoéwka z dnia 9 lutego 2011 r., w sprawie wyznaczenia

koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

- Zarzadzenie Nr 3/11 Wojta Gminy Jasionowka z dnia 9 lutego 2011 r., w sprawie okreslenia

listy rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny;

_ Zarzadzenia Nr 4/15 Wéjta Gminy Jasionéwka z dnia 30 pazdziernika 2015 r., w sprawie

wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych;



- Zarzadzenie nr 5/15 Wojta Gminy Jasiondéwka z dnia 30 pazdziernika 2015 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Jasionowka;

- Uchwata Nr XV1/97/16 Rady Gminy Jasionéwka z dnia 30 sierpnia 2016 r. w sprawie wspolnej
obslugi finansowej jednostek organizacyjnych gminy, w mysl ktorej z dniem 1 listopada 2016 r.
zapewniono wspolna obsluge finansowa jednostkom organizacyjnym Gminy Jasionowka
zaliczanym do sektora finanséw publicznych. Jednostkami obstugiwanymi sa:

1) Zespot Szkolno — Przedszkolny w Jasionowece;

2/ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jasionowece;

3/ Gminny Osrodek Kultuty, Sportu i Turystyki w Jasiondwce;

4/ Gminna Biblioteka Publiczna w Jasionéwece.

Urzad nie ma ustalonych wzoréw formularzy kancelaryjnych, np. rejestrow, spisu spraw, spisu
zdawczo — odbiorczego nosnikéw informatycznych, spisu zdawczo — odbiorczego akt, wykazu
spiséw zdawczo — odbiorczych, wniosku o udostgpnianie akt z archiwum zakladowego, wniosku
o wycofanie akt z archiwum.

Urzad posluguje sie systemem tradycyjnym, jako podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zalatwiana spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji.

I1. Opis stanu faktycznego (ustalenia kontroli).

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych (szczegblnie w  zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego): klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji odbywa si¢ na
podstawie obowiazujacego rzeczowego wykazu akt, jednakze z uchybieniami, co stwierdzono
na podstawie przegladu 1 analizy akt:
- ze stanowisk pracy: 1/ segregator o znaku Fn 3021 ,,Budzet gminy i jego zmiany” z 2018
r., kat. A, w opisie brak wskazania aktotworcy, zalaczono formularz spisu spraw, uzupelniono
rubtyki ,,data wszczecia 1 data zakoniczenia”, na dokumentacje naniesiono znaki spraw,
klasyfikacja i kwalifikacja prawidlowa; 2/ segregator o znaku Or. 0050 ,,Zbidr zarzadzes,
ogloszen, obwieszczen wéjta jako organu gminy” z 2018 r., kadencja VII, kat. A, w opisie brak
wskazania aktotworcy, zalaczono formularz spisu spraw, ktory stanowi ewidencjg zawartosci
teczki, numery zarzadzen sa nadawane z rejestru w numeracji ciaglej w ramach kadencj,
klasyfikacja i kwalifikacja prawidlowa; 3/teczka o znaku Or. 1710 . Kontrole zewnetrzne w
podmiotach” z 2018 r., kat. A, w opisie wskazano aktotworce wraz ze wskazaniem komorki
organizacyjnej, zalaczono formularz spisu spraw, ktory jest na biezaco uzupelniany (data
wszezecia 1 data zakonczenia), na dokumentacje odrecznie sa nanoszone znaki spraw,
klasyfikacja i kwalifikacja prawidlowa; 4/ segregator o znaku 4424 ,,Nadzo6r nad dzialalnoscia
szkot i placowek oswiatowych” z 2018 r, t 11t 2 z 2018 r, kat. A, w opisie teczki
uwzgledniono aktotwérce ze wskazaniem komorki organizacyjnej, zalaczono formularz spisu
spraw, ktéry stanowi ewidencje pism (m.in. rozliczenie dotacji, awans zawodowy nauczycieli,
stypendia socjalne, sprawozdania z wysokosci srednich wynagrodzen, kalkulacja subwencji
o$wiatowej, informacja o kontroli w bibliotece szkolnej, opinia zwiazkdéw zawodowych itd.),
nieprawidlowo klasyfikuje i kwalifikuje si¢ dokumentacje o réznej klasyfikacii i kwalifikacji w
jednej teczce rzeczowej z haslem klasyfikacyjnym ,,Nadzo6r nad dzialalnoscia szkot i placowek
o$wiatowych”, na dokumentacj¢ nie nanosi si¢ znakéw spraw; 5/ skoroszyt o znaku Or.
0002.1.2018 , Sesje Rady Gminy, Sesja XXVI/18, na dokumentacj¢ (protokol sesji + lista
obecnosci) odrecznie naniesiono znaki spraw, klasyfikacja 1 kwalifikacja prawidiowa;

- przekazane do archiwum zakladowego: 1 /,,Ustalanie warunkéw zabudowy 1

zagospodarowania terenu (Akta dotyczace zagospodarowania Majatku Jasionéwka PGR)” z lat



1944 — 1989, kat. A, sygn. 487/1, w opisie oryginalnej obwoluty brak nazwy aktotworcy oraz
symbolu klasyfikacyjnego i kwalifikacji archiwalnej, w trakcie porzadkowania akta przetozono
do teczki wiazanej, naniesiono w opisie symbol 6730 oraz kat. A, jako aktotworce wskazano
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Jasionéwee, do teczki zalaczono w trakcie
porzadkowania tzw. wykaz dokumentéw, akta ulozono chronologicznie, czesci metalowych
nie stwierdzono, strony zapisane zostaly ponumerowane w prawym rogu, informacje o ilosci
stron wskazano w postaci zapisu ,Niniejsza teczka zawiera 56 stron ponumerowanych
21.11.2016; 2/ o znaku Or — 1.1510 ,,Skargi 1 whioski zalatwione bezposrednio”, kat. A, sygn.
513/3, klasyfikacja i kwalifikacja prawidlowa, w opisie uwzgledniono nazwe aktotworcy ze
wskazaniem komérki organizacyjnej, do teczki zataczono rejestr z lat 2011 — 2015, dodatkowo
zalaczono formularz spisu spraw, akta ulozono sprawami, jednak w ramach spraw nie
sastosowano ukladu chronologicznego (por. sprawa o znaku Or — 1.1510.8.2015 skarga i
rozpatrywanie skargi), informacj¢ o ilodci stron wskazano w postaci zapisu ,,Niniejsza teczka
zawiera 182 strony kolejno ponumerowane 09.01.2018”; 3/ o znaku 3061 ,Realizacja
funduszy socjalnych”, z 1982 r., kat. A., sygn. 511/5, zalaczono tzw. wykaz dokumentow,
strony ponumerowano, czgsci metalowych nie stwierdzono, teczke opatrzono informacja o
iloci stron ,,(32)”, jako aktotworce wskazano Urzad Gminy w Jasionowce; 4/ o znaku Fn —
11.6840 ,,Sprzedaz nieruchomoéci (Akty notarialne)” z 2017 r., kat. A, sygn. 515 /1, klasyfikacja
i kwalifikacja nieprawidlowa, zalaczono formularz spisu spraw, w ktorym nie zarejestrowano
spraw, lecz uzyto go nieprawidlowo do sporzadzenia wykazu dokumentacji zgromadzone] W
teczce, informacj¢ o ilosci stron umieszczono na wewnetrznej stronie obwoluty ,,(374)”; 5/ o
znaku Fn 3021 ,.Budzet i jego zmiany (GOPS)” z 2014 ., kat. A, bledna kwalifikacja, teczke
opisano nazwa aktotworey blednie wskazujac Urzad Gminy w Jasionowce, zalaczono
formularz spisu spraw, ktory stanowi ewidencje zawartoéci teczki, nie uzupelniono daty
ostatecznego zalatwienia, sprawy ponumerowano (facznie z tymi niezapisanymi), informacj¢ o
llodci stron wskazano na wewnetrznej stronie obwoluty ,,(26)”; 6 / o znaku 7010 ,,Ewidencja,
oznaczanie granic, dokumentacja podstawowa nieruchomosci (GS Knyszyn) z 1963 ., , kat. A,
sygn. 511/7, nazwe aktotworcy (Urzad Gminy w Jasionéwce) wskazano w trakcie
porzadkowania bez okreslenia komorki organizacyjne), zalaczono do teczki ,,wykaz
dokumentéw”, w trakcie porzadkowania zmieniono obwolute teczki, na oryginalnej okladce
jako aktotworce wskazano Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Jasionowce, czescl
metalowych nie stwierdzono, na wewnetrznej stronie obwoluty wskazano ilos¢ stron ,,(58)”

2. Zbiér dokumentacii

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 21,08 mb., z lat [1958 - 1990] 1990 - 2014,

kategorii B w ilosci ok. 60,58 mb., z lat [1973 - 1990] 1990-2014,

w tym: kategorii B50 1 BES0 w iloci ok. 6,88 mb z lat [1973 - 1990] 1990 — 2012 (akta osobowe,
listy plac, karty wynagrodzen pracownikéw Urzedu istniejacego do 1990 1.),

— techniczna:

kategorii A w losci ok. 2,96 mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ..-... z lat 1984 - 2014,

kategorii B w ilosci ok. 6,70 mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat [1970 — 1990] 1990 - 2012,
— elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych:

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

kategorii A w iloéci 47 jednostek archiwalnych (arkuszy),



— audiowizualna:
nagrania

kat. A w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... czasu nagran, z lat ...,
kat. B w iloéci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ..-...,

fotografie
kategorii A w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
kategorii B w losci ...-... jedn. inw., ...-... sztuk, z lat ...-...,

filmy
kategorii A w iloSci ...-... tytulow (tematéw), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...-...

kategorii B w ilosci ...-... tytutoéw (tematoéw), ...-... sztuk, z lat ..-..,

— blizsze informage o Fbiore dokumentagi: materialy archiwalne dotyczace gtownie sesji rady gminy,
organizacji 1 zarzadzenia, posiedzenia  poszczegolnych komisji, planowanie 1
sprawozdawczo$¢, warunki zabudowy, akta dotyczace gospodarowania nieruchomosciami,

__ w materialach archiwalnych wykazano rowniez koperty dowodowe wlasne i odziedziczone w
iloci ok. 2,00 mb z lat 1958 — 2012 (w chronologii przedmiotowych akt nieprawidtowo
uwzgledniono daty zalacznikow, w zwigzku z powyzszym zaréwno opisy teczek 1 ich $rodki
ewidencyjne powinny zosta¢ poddane korekcie, powtérnej kwalifikacji do kat. BES50
wymagaja koperty zalozone od 1980 r. do 2010 r.),

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

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo$¢ mb.,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a): w ogdlnej ok. 0,50 mb
po urzedach dzialajacych do 1973 1. (prezydia gromadzkich rad narodowych, Zarzad Gminny w
Korycinie, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzad Powiatowy w Monkach — m.in.:
ksiazki meldunkowe i rejestry mieszkacow, regulowanie spraw wlasnosciowych)

- Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Jasionowece, kat. A, w iloéci ok. 3,25 mb z lat 1973 —
1990 (akta organizacyjne, przekazywanie gospodarstw),

- dokumentacja nierozpoznana (kat. A i B), niezewidencjonowana, wymagajaca weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej — ok. 0,48 mb,

¢) dokumentacja zdeponowana (obca), jak w pkt I1.2.b):

- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jasionéwee, kat. B w ilosci ok. 0,40 mb z lat 2003 -
2010,

- Gminny Osrodek Kultury w Jasionowece, kat. B w iloéci ok. 0,31 mb z lat 2000 — 2008.

3. 7Zbi6r dokumentacji obejmuje ogolem ok. 96,06 mb., w tym:
kategorii A — ok. 28,29 mb., mapy w ilosci 47
kategorii B — ok. 67,77 mb, w tym B50 i BE50 ok. 6,88 mb,
kategorii A i B — ok. 0,48 mb

4. Stan zbioru (skomentowal dane zawarte W punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okreslic stan fizyczny dokumentacji): podczas ostatniej kontroli
wykazano, ze akt kat. A jest 14,25 mb i ok. 50,81 mb kat. B. Z biezacego pomiaru wynika, ze
dokumentacji kat. A jest 28,29 mb i ok. 67,77 mb kat. B. Znacznie wzrosl stan losciowy
materiatéw archiwalnych, w szczegdlnosci w zwigzku z przeprowadzeniern procedury
weryfikacji kwalifikacji oraz przekazaniem ze stanowisk pracy. Akta sa w dobrym stanie
fizycznym.



W obliczeniach wykorzystano pomiary wykonane przez pracownika urzedu.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafstwowe na podstawie art. 5
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. z 2016 ., poz. 1506 z pozn. zm.) obejmuja ogolem ok. 3,75 mb. Sa to akta zespolu
archiwalnego Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Jasionéwce w ilosci ok. 3,25 mb z lat
1973 — 1990 oraz materialy archiwalne — w ilosci ok. 0,50 mb — wytworzone w latach 1946 —
1973 przez urzedy dzialajace do 1973 1.

Zgloszenie przedmiotowych akt do przekazania do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku,
mialo miejsce w 2013 r. (NA.511.12.2013 — NA.511.21.2013).

Po wstepnym przegladzie w trakcie czynnosci kontrolnych uznano, iz przedmiotowe akta
powinny zosta¢ poddane ponownemu przegladowi w celu ustalenia i uzupelnienia brakow w
ich uporzadkowaniu, tak by spelnialy wymogi okreslone w ww. rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1
kwalifikowania dokumentagi, pryekazywania materialdw archiwalnych do  archiwéw  paristwowych i
brakowania dokumentagi nicarchiwalngi (Dz. U. 2015 r., poz. 1743). I wowczas nalezy ponownie
zglosi¢ do Archiwum Pafstwowego w Bialymstoku cheé przekazania przedmiotowych
materialéw archiwalnych.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowoé¢ zewidencjonowania 1 znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych): dokumentacj¢ ulozono
wedlug podzialu na komérki organizacyjne, w ich obrebie oddzielnie s3 ulozone akta kategorii
A i oddzielnie kategorii B, kolejnos¢ jednostek archiwalnych wynika z kolejnosci spisow
zdawczo-odbiorczych i liczby porzadkowej, teczki sa w zasadzie opisane, posiadaja ewidencje,
dokumentacje oznaczono sygnaturami archiwalnymi. W przejrzanych teczkach nie
stwierdzono wystgpowania czesci metalowych.

Czeéé dokumentacji nie posiada ewidencji (akta nierozpoznane ok. 0,48 mb).

7. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

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

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne $rodki ewidencyjne — nie ma.

8. Ocena prowadzenia ewidencji.

Wzory formularzy do ewidencjonowania zasobu archiwum zakladowego winny spelniac
wymagania obowiazujacych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

W zakresie sporzadzania spisow zdawczo — odbiotczych nalezy: podawac pelen znak teczki, w
stosunku do dokumentacji wytworzonej kilka lat wstecz nie nalezy uzywa¢ w ramach znaku
teczki symbolu obecnej komérki organizacyjnej, nie nalezy taczy¢ na jednym spisie materialow
archiwalnych wlasnych i oddziedziczonych oraz akt zakwalifikowanych na podstawie
ekspertyzy archiwalnej i w wyniku weryfikacji kwalifikacji archiwalnej, nalezy zamieszczac
zapisy odnoszace si¢ do przeptowadzenia procedury weryfikacji kwalifikacji archiwalnej
(podstawa prawna, symbol klasyfikacyjny stanowiacy podstawe weryfikacji kwalifikacji
archiwalnej), a w przypadku ekspertyzy archiwalnej znak sprawy archiwum pafstwowego.
Ewidencja nie obejmuje akt nierozpoznanych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: czgsc akt spraw
zakoficzonych znajduje si¢ w komérkach organizacyjnych.

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan  fizyczny udostepnianych  akt):
sporadycznie udostepniane akta zwracane s do archiwum zakladowego terminowo, w stanie
fizycznym dobrym.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum
Pasistwowego, ostatnio wydano zgode nr 137/2018 z dnia 07.06.2018 r. (wniosek z 24.04.2018
o znaku USC.1632.1.2018), wybrakowano 3,42 mb dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego mialo ostatnio miejsce
w 1991 r. W 2013 r. jednostka kontrolowana zglosila do przyjecia dokumentacje
oddziedziczona po Radzie Narodowej i Urzedzie Gminy w Jasionéwce oraz po urzedach
dzialajacych do 1973 1. (pismo Urzedu Gmin Jasion6wka z dnia 30.01.2013 r. o znaku

USC - 11.1631.1.13).

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Dominika Horba,
zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie obowigzkow, posiada
wyksztalcenie wyzsze bez przeszkolenia archiwalnego.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwisty
znajduje si¢ w pokoju biurowym, a w magazynie pracownik przebywa doraznie. Oba
pomieszczenia znajduja si¢ na tej samej kondygnacjt,

Pomieszczenie magazynowe archiwum zakladowego o powierzchni ok. 15 m?® miescl si¢ na
pietrze budynku biurowego urzedu. Wyposazone jest w nowe regaly drewniane, biurko 1
kizesto. Zabezpieczone jest przed wlamaniem — drzwi zamykane na zamek i dodatkowo
zabezpieczone krata metalowa. Posiada oswietlenie elektryczne i naturalne oraz termometr
(biezace wskazanie - 25°C) i higrometr (biezace wskazanie — 50% wilgotnosci).

Inne ustalenia kontrol:

- zostana formalnie wprowadzone wzory formularzy zgodnie z wytycznymi okreslonymi w
instrukcji kancelaryjnej 1 archiwalnej,

- pracownik majacy w zakresie obowiazkow prowadzenie archiwum zakladowego zostanie
przeszkolony w  zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacja
niearchiwalng w jednostce organizacyjnej,

- materialy archiwalne przechowywane w archiwum zakladowym zostang zgloszone do
przejecia przez Archiwum Padstwowe w Bialymstoku (wraz z nowym wnioskiem),

- archiwista zakladowy naniesie 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 1
ich $rodkéw ewidencyjnych (poprawa chronologii, kwalifikacja do kat. BE50 kopert
zalozonych od 1980 r. do 2010 r.),

- spisy zdawczo — odbiorcze akt kat. A i sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum
zakladowego beda przekazywane do Archiwum Pafistwowego w Bialymstoku.

Wykonanie zalecent pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Pafistwowe: wykonano w znacznym stopniu: 1/ przeprowadzono wewnetrzny instruktaz
pracownikéw Urzedu w zakresie postugiwania sig obowiazujacymi przepisami kancelaryjno —



archiwalnymi - pkt 1 zalecen pokontrolnych, 2/wzmocniono nadzor nad stosowaniem
przepisow kancelaryjno — archiwalnych - pkt 2 zalecenn pokontrolnych, 3/ czesSciowo
uporzadkowano, zewidencjonowano i przekazano do archiwum zakladowego akta spraw
zakoniczonych, ktérych okres przechowywania w komorkach organizacyjnych uplynal (od
ostatniej kontroli wplynelo z komérek organizacyjnych 95 spiséw zdawczo - odbiorczych) —
pkt 3 zalecert pokontrolnych.

Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem.

I11. Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokolu kontroli, moze zglosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemnie wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokol podpisali:
DA A0k 06.02. 20,07,
miejscowos¢ 1 data miejscowos¢ i data miejscowyosc i data
RSZY ARCHIWISTA
C/- RIeremian- foyete ke
sorssessemmmnsestasst i esressrrsanasstess  sssesssssssesssnsssrmsessssssesiveses Marta.Ritaszowicz-t.opatelcka
kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokol sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana,
egz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bialymstoku.





