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PROTOKÓL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Jasionówce
ul. Rynek 19
19-122 Jasionówka
Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 L, o
narodowym zasobie archiwalnym (tj. Dz.U. z 2006 L, nr 97, poz. 673 z pózn. zm.).

I. Informacie wstepne

l. Kontrole przeprowadzila w dniu 20.05.2009 roku Marta Pilaszewicz - Lopatecka starszy
archiwista ArchiW\lmPanstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 2/2009,
w obecnosciprzedstawicielajednostki kontrolowanejp. Ewy Kochanskiej- mlodszego

"" referenta.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r., na podstawie art. l ustawy
"Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzadowych"(Dz.U. Nr 32,poz. 191),obecniekierujenia p. WieslawaKitlas- Wójt.
Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15 -
213 Bialystok.

3. Statut Gminy w Jasionówce przyjeto uchwalaNr XXIX/l 141/06 Rady Gminy Jasionówka
z dn. 28.08.2006 r., w sprawie nadania Statutu Urzedowi Gminy Jasionówka -
opublikowany w Dz.Urz.Woj.Podl. nr 244 poz. 239 z dnia 10.10.2006 r. (z pózn. zm.),
regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono zarzadzeniem Nr 104/08
Wójta Gminy Jasionówka z dnia 20.11.2008 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy Jas~onówka.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo.

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

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 03.04.2007 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 Ministrów z dn.
22.12.1999 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i zwiazków
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z póznozm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów z
dn. 10.03.2003 r." zmieniajacym rozporzadzeniew sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organów gmin i zwiazków miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z pózn. zm.),

c) instrukcja archiwalna - wprowadzona zarzadzeniem wójta z dnia 01.03.2002 r.,
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - nie dotyczy.
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II. Ustalenia kontroli
1. Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania do
archiwum zakl~dowego. Poprawnosc stosowania przepisów kancelaryjno
archiwalnych oceniano na podstawie przegladu nastepujacych jednostek: 11 o znaku
7331 "Ustalanie warunków zabudowy dla inwestycji o znaczeniu lokalnym" z 2006 r., t.
5, kat. A - stronyspaginowane,umieszczonyspis spraw,jednostka wlasciwieopisana;
2/ o znakuOr. 0052 "SesjeRadyGminy"t. 1 z 2006r., kat. A - protokolysesjiulozone
chronologicznie, oprawione w formie ksiazkowej kolejnymi latami, opatrzone spisem
tresci; 3/ Fn. 3024 "Budzet Gminy Jasionówka" z 1989 r., kat. A - bledny symbol
klasyfikacyjny, jednostka spaginowana. Akta przekazywane sa regularnie do archiwum
zakladowego, aczkolwiek niekompletnie (np. z Ksiegowosci akta kat. A sa przekazane
wylacznie do 1990 r.), co stwierdzono po analizie spisów zdawczo - odbiorczych.

2. Zbiór dokumentacji:

a) dokumentacia wlasna:
aktowa:

kat. A w ilosci ok. 2,95 mb, z lat 1990- 2007,
kat. B w ilosci ok.14,88 mb, z lat [1973 - 1990] 1990- 2008,
w tym: kategorii B50 w ilosci ok. 3,59 mb, z lat [1973 -1990]1990 - 2006,
dokumentacja z lat [1973 - 1990] to akta osobowe, listy plac oraz karty wynagrodzen
pracowników urzedów istniejacych do 1990 r.,

techniczna:
kat. A w ilosci - mb, z lat - ,
kat. B w ilosci 2,00 mb, z lat [1970 - 1990] 1990 - 2000,
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat - ,

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A w ilosci - jednoinw., z lat - ,
kat. B w ilosci - jednoinw., z lat - ,
nierozpoznana w ilosci - jedno inw., z lat - ,

kartograficzna:
kat. A w ilosci - mb, z lat - ,
kat. B w ilosci - jednoinw., z lat - ,
nierozpoznana w ilosci jednoinw., z lat -,

audiowizualna:

kat. A w ilosci - jedno inw., z lat - ,
kat. B w ilosci - jednoinw., z lat - ,
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat - ,

-

- fotografie:
kat. A w ilosci - jedno inw., z lat - ,
kat. B w ilosci - jedno inw., z lat - ,
nierozpoznana w ilosci - sztuk,z lat - ,
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- filmy:
kat. A w ilosci - jedno inw., z lat - ,
kat. B w ilosci - jedno inw., z lat - ,
nierozpoznanaw ilosci- sztuk, z lat - ,

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
w archiwum zakladowym znajduje sie wiekszosc, aczkolwiek nie wszystkie, akt 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: (nalezy podac nazwy zespolów akt i daty skrajne, ilosc
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kat. A i kat., a takze - jesli
zachodzipotrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a):
- Gminnej Radzie Narodowej i Urzedzie Gminy w Jasionówce
aktowa
kategorii A w ilosci ok. 3,84 mb z lat 1973 - 1990 (sa to akta tyczace sie przekazywania
gospodarstw rolnych, które nalezy uporzadkowac i uformowac jednostki aktowe),

-Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Jasionówce
aktowa

kategorii A w ilosci ok. 1,50 mb z lat 1960 - 1973 (sa to karty gospodarstw, czesciowo
uporzadkowane),

b) dokumentacja zdeponowana (obca), jak w pkt II.2.b): nie dotyczy.

3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogólem ok. 23,17 mb, w tym:
kategorii A ok. 8,29 mb,
kategorii B ok.14,88 mb,
w tym B50 ok. 3,59 mb.

4. Stan fizyczny zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w porównaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli, okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): podczas
poprzedniej kontroli odnotowano ok. 4,64 mb akt kat. A oraz ok. 14,88 mb akt kat. B.
Obecnie w archiwum zakladowym znajduje sie ok. 8,29 mb akt kat. A oraz 14,88 mb akt
kat. B. Róznice wynikaja z przekwalifikowania kart gospodarstw do kat. A,
przekazywania akt do archiwum zakladowego i wybrakowaniu dokumentacji, której okres
przechowywania w archiwum zakladowym uplynal.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie
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) obejmuja ok. 3,84 mb zespolu akt Gminnej Rady Narodowej i Urzedu Gminy w
Jasionówcez lat 1973- 1990oraz ok. 1,50mb akt zespoluPrezydiumGromadzkiejRady
Narodowejw Jasionówcez lat 1960- 1973.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczególnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosc materialów archiwalnych): oddzielnie sa
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zgromadzone akta wlasne i odziedziczone z podzialem na kat. A i B. Akta sa ulozone
wedlug w kolejnosci spisów zdawczo - odbiorczych,teczki sa w wiekszosciopisane,
posiadaja sygnature archiwalna.

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

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykazspisówzdawczo- odbiorczych - tak,
b) spisy zdawczo - odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i B - tak,
c) spisy materialów archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencjewypozyczen- tak (rejestrwypozyczen),
f) innesrodkiewidencyjne- nie ma.

r- 9. Ocena prowadzonej ewidencji - dobra.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: akta sa
przekazywane regularnie do archiwum zakladowego, jednak niekompletnie (np.
dokumentacja z ksiegowosci). Na stanowisku pracy pozostaja takze rejestry mieszkanców
w ilosci ok. 0,75 mb zespolu akt GRN w Kamionce, GRN w Krasnem Folwarcznem oraz
GRN w Milewskich.

11. Udostepnianie akt - akta udostepniane sa w razie potrzeby, w obecnosci pracownika
archiwum zakladowego, czynnosc ta jest ewidencjonowana w rejestrze wypozyczen.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio mialo miejsce w 2008 roku. Wybrakowano ok. 0,05 mb akt.
Jednostka nie ma zgody generalnej na brakowanie akt.

13. Przekazanie materialów archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 1991 r. i objelo ok. 0,60 mb, czyli 93 j.a. zespolu akt Gminna Rada Narodowa i Urzad
Gminyw Jasionówcez lat 1973- 1990.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Ewa Kochanska,
zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazków,
posiada wyksztalcenie srednie, bez przeszkolenia archiwalnego.

15. Warunki pracy w archiwum sa dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwisty znajduje sie
w pokoju biurowym. -

16. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na parterze budynku biurowego, sklada sie
z 1 pomieszczenia o pow. 15 m2, wyposazony jest w regaly drewniane, zabezpieczenie
przed kradzieza stanowi krata w drzwiach, wyposazony jest w gasnice, oswietlenie jest
naturalne i elektryczne. Termometr wskazuje 18°C, a higrometr 50% wilgotnosci
powietrza. .

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielaneustnie) - ustalano, ze karty gospodarstw,po uprzednim uporzadkowaniui
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przedstawieniu spisów zdawczo - odbiorczych przekazane zostana do Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez
ArchiwumPanst~owe- wykonano czesciowo - przekazano czesc akt przechowywanych
w komórkach organizacyjnych do archiwum zakladowego (pkt 1 zalecen pokontrolnych).

III. Zalecenia w
pismem.

rzekazane odrebnvm

-\<P.C:.Y.K,Ln2.}<;:g,..EW9.l

(archiwista zakladowy)

Protokól kontroli sporzadzono w 2 egzemplarzach:
- egz. nr l - jednostka kontrolowana;
- egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe.

-
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