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Archiwum Panstwowe -
w Biatymstoku

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

14450 2022-05-02

Nr pratokotu Data dokumentu

4
Identyfikator
(systemowy)
NA421.27.2021

Znak sprawy
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ul. Mickiewicza 101
15-257 Biatystok

Adres

118

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Narew

Nazwa jednostki

ul. Mickiewicza 101, 17-210 Narew

Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa z dnia 10 maja 1990 r.
JPrzepisy wprowadzajace ustawg o
samorzadzie terytorialnym i ustawe o
pracownikach samorzadowych” (Dz.

U. Nr 32, poz. 191).

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Podlaski
Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X| tak 2018-10-17

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00054692800000
REGON

Wéjt - Andrzej Pleskowicz

Imie i nazwisko kierownika jednostki

543

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny
X tak

Czy posiada?
Zmiany organizacyjne
Urzad Gminy w Narwi

Poprzednia nazwa

| 2006-02-14

Data dokumentu

1990 2000

Lata od - do
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Statut Gminy Narew wprowadzono uchwatg Nr XLI/206/18 Rady Gminy Narew z dnia 17
pazdziernika 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Narew.

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono zarzadzeniem Nr 3/06
Kierownika Urzedu - Woéjta Gminy Narew z dnia 14 |utego 2006 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Narew (z pozh. zm.) Zadanie prowadzenie
archiwum zaktadowego wykonuje Referat Organizacyjny (§ 14 pkt 7).

Zgodnie z ustaleniami kontroli z 2017 r. w sktad urzedu wchodzity komérki organizacyjne
(stanowiska pracy): 1/ Referat Organizacyjny (symbol ,0Or"), 2/ Referat Finansowy (symbol
»FNn"), 3/ Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa (symbol ,GK"), 4/ Urzad Stanu Cywilnego
(symbol ,USC"), 5/ Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnogci (symbol ,SA”), 6/ Radca
prawny (bez symbolu), 7/ Specjalista (bez symbolu), 8/ Gminne Centrum Reagowania (symbol
»GCR"), 9/ Pion ochrony informacji niejawnych (symbol ,,IN").

Z informacji przygotowanych przez jednostke kontrolowanag wynika, iz od czasu ostatnigj
kontroli nie nastapity zmiany w jej strukturze majace wptyw na postepowanie z dokumentacja.
Na podstawie analizy tresci § 1 ust. 1 Zarzadzenia nr 3/18 Kierownika Urzedu - Wéijta Gminy
Narew z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Narew stwierdzono, iz takie zmiany nastapity i w jego sktad wchodza nastepujace komérki
organizacyjne:

1/ Referat Organizacyjny (symbol OR),
2/ Referat Finansowy (symbol Fn),
3/ Referat Gospodarki Komunalnej (symbol GK) - nastgpita zmiana nazwy,

4/ Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC) ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci (symbol SA) - |
jesli przedmiotowe stanowisko jest czescia tej komérki organizacyjnej, nie moze postugiwac sie

odrebnym symbolem literowym wykorzystywanym podczas znakowania dokumentacji;

poprzednio byto wymieniane jako odrebna komérka organizacyjna o nazwie - Samodzielne

stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

5/ Radca prawny - nadal nie wskazano symbolu literowego,
6/ Gminne Centrum Reagowania (symbol GCR),

7/ Pion ochrony informacji niejawnych (stosuje symbol IN), jednakze dwém stanowiskom
wchodzacym w  jego sklad przyznano niewfasciwie odrebne symbole literowe
wykorzystywane podczas znakowania dokumentacji:

- inspektorowi bezpieczenstwa teleinformatycznego (symbol BTI),
- Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych (symbol I0ODO).

Nalezy zaznaczyc, iz wewnegtrzne normatywy nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi
przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi, w szczegélnosci:

- jednej komoérce organizacyjnej moze przystugiwaé _tylko jeden symbol literowy
wykorzystywany podczas znakowania spraw,

- komérka organizacyjng moze by¢ samodzielne stanowisko pracy, nie stanowisko pracy
funkcjonujace w ramach komérki organizacyjnej (patrz Urzad Stanu Cywilnego oraz Pion
ochrony informacji niejawnych).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli
Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjq

niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Gminy Narew.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Pysk kustosz 27/2021 2021-09-29 2021-10-01 2021-12-31
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Halina Dmitruk inspektor w Referacie Organizacyjnym i Referacie
Finansowym

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-10-01 2021-10-01 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Iwaniuk Stawomir 2017-10-27 Postepowanie z materiatami archiwalnymi

wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng
powstatg i zgromadzona w Urzedzie Gminy
Narew.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy | X | tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
. kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - jako zat. nr 1,

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - jako zat. nr 2,
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Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) - jako zat. nr 6,

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania
dokumentacja

X papierowy

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Narew.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Aktowa: - kat. A w ilosci ok. 14,00 mb, z lat 1990 - 2018, - kat. B w ilosci ok. 45,00 mb, z lat 1990 - 2018, - kat. B50 ok.
3,20 mb z lat [1952 - 1990] 1990 - 2013, - kat. BES0 w ilosci ok. 3,30 mb z lat [1952 ~ 1990] 1990 - 2013, -
dokumentacja z lat 1952 - 1990 to akta osobowe oraz listy ptac pracownikéw bytego urzedu, - blizsze informacje o
zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne to gtéwnie akta Rady Gminy, Zarzadu i ich akty normatywne, budzety,
sprawozdawczos¢, numeracja porzadkowa nieruchomosci, komunalizacja mienia Skarbu Paristwa, ustalanie lokalizacji
inwestycji | warunkow zabudowy, nadzér na oswiata.

Opis dokumentagji

X tak X nie X | nie X nie X . nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X | nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria 1990

g 2018 14.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. arch.
Aktowa ““‘Eg‘f,gﬁ 1990 2018 45,00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria 1957 2013 320 0
“B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb., ledn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1952
Data od

1952

Data od

1990

Data od

2013

Data do

2018

Data do

1995

Data do
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3.30 0
[lo$¢ w mb. Jedn. inw.
51.50 0
[lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Ilos¢ jedn. arch. _
Ilo$¢ mb. 0.20

Ilo$¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Akta zlikwidowanej jednostki - Pafstwowego Osrodka Maszynowego w Narwi - kat. B50 w iloéci ok. 8,00 mb z lat 1952-

1991.

Opis dokumentacji

X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
up"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B5Q"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
“B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

1952

Data od

Data od

1952

Data od

Data od

Dokumentacja wizyjna

Data do

Data do
1991

Data do

Data do

1991

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

Ilo$¢ w mb.

Iloé¢ w mb.
8.00

Ilo$¢ w mb,

llo$¢ w mb,

8.00

[los¢ w mb.,

Ilo$¢ jedn. arch.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw,
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

1los¢ mb.

Ilos¢ GB
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Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentac;ji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych paristwowego
Ostatnie . . ; |
v . 2016-08-31 0.0 2 Prezydium Powiatowej Rady 1965 1976
PEZE SeptlE 7 Narodowej i Urzad Powiatowy w
materiatow e
) Hajnowce
archiwalnych do
ArChiwum = 5016-10-20 | 43 | | 145 | Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy | | 1973 1993
Panstwowego " !
0 w Narwi
Data llos¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty - do
przekazania (mb.) a.) od -

Ostatnie  9671.04.09  2021-04-19  99/2021
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego  Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Halina Dmitruk ' umowa o Wyksztatcenie wyzsze, kurs archiwalny ukoniczony w
prace 1999 roku.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 0 15.00 . regaty stacjonarne
. s . r ) . . 2
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?#) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr

_ Wyposazenie
Patrz pkt 6 ustalen kontroli 0.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

= e
oA Jiq A

7
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 14.00
mb.)

w tym kategoria "B", "B50", 59.50 w tym 45.00
"BES50" razem (ilo$¢ w mb.} kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

WM. | 4135
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym 330

kategoria
"BES50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

1. Inne normatywy obowigzujace w jednostce kontrolowanej
niewymadajace uzgodnienia z archiwum panstwowym):

1/ zarzadzenie Nr 2/11 Wéjta Gminy Narew z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie
wskazania sposobéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Narew -
wybrano system tradycyjny,

2/ zarzadzenie Nr 3/11 Wéjta Gminy Narew z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie
powotania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Narew -
na koordynatora powotano Panig Haline Dmitruk, inspektora prowadzacego
sprawy archiwum zaktadowego,

3/ zarzadzenie Nr 291/18 Woéjta Gminy Narew z dnia 3 kwietnia 2018 r. w
sprawie okre$lenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
' zaktadowego - w harmonogramie btednie wymieniono Sekretarza jako referat,
w praktyce jest on kierownikiem Referatu Organizacyjnego, w wykazie nie
uwzgledniono Urzedu Stanu Cywilnego,

4/ zarzgdzenie Nr 292/18 Woéjta Gminy Narew z dnia 3 kwietnia 2018 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakitadowego w Urzedzie Gminy Narew - wprowadzona instrukcja
archiwalna obowigzuje juz na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej,
fednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania_archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdézn. zm.);
okreslono wzory formularzy: opisu teczki, opisu akt osobowych, spisu spraw,
wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, spisu zdawczo-odbiorczego akt, spisu
zdawczo-odbiorczego akt osobowych pracownikéw, spisu zdawczo-
odbiorczego informatycznych nosnikéw danych, spisu zdawczo-odbiorczego
materiatéw archiwalnych, karty udostepniania/ wypozyczania akt, protokotu
oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisu dokumentacji niearchiwalnej
podlegajgcej brakowaniu, protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum
zaktadowego, protokotu w sprawie stwierdzenia braku/ uszkodzenia/ zaginigcia
dokumentacji.

2. Stosowanie przepisow kancelarvjno-archiwalnych, szczegdlnie w
zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz
kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego; wykorzystywanie narzedzi informatycznych.

Urzad postuguje sie wiasciwymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.
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Obowigzuje w nim system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji. Urzad nie
wdrozyt systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Systemy/programy informatyczne wspomagajace prace urzedu: ptace WIN,
Groszek Infosystem, Ptatnik, Bestia, Srodki trwate Groszek, Odpady Zeto
Fiskus, Podatki, Kszob, Ewopis, Auta Groszek, Rejestr VAT, Egzekucja, CAS,
Cyfrowa Gmina, Baza Azbestowa, Geoportal, eRemiza, Aram Software, Zrédto,
CEIDG.

Na podstawie analizy dokumentacji czynnej zgromadzonej na stanowiskach
pracy oraz przechowywanej w archiwum zaktadowym stwierdzono problemy w
zakresie  klasyfikowania dokumentacji oraz stosowania przepisow
kancelaryjnych przy prowadzeniu teczek rzeczowych i akt spraw.

Przejrzano teczki przechowywane:

- na stanowiskach pracy: 1/ skoroszyt o znaku Or.1710 ,Kontrole zewnetrzne w

podmiotach” z 2011 r. kat. A - w opisie wskazano nazwe jednostki
organizacyjnej, nie wskazano nazwy komérki organizacyjnej i prawidtowej

chronologii, kwalifikacja archiwalna prawidtowa, klasyfikacja rzeczowa btedna

w przypadku wytycznych Archiwum Pahstwowego w Biatymstoku dotyczgcych
procedury weryfikacji kwalifikacji archiwalhej oraz wiasnych normatywdéw
wydanych na podstawie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

(prawidtowa’ klasyfikacja to 160), zaprowadzono jeden faczny spis spraw
zamiast odrebnych na kazdy rok kalendarzowy, zarejestrowano w nim sprawy

poczawszy od 2011 r, w teczce nie stwierdzono wystepowania protokotéw

kontroli przeprowadzonych przez Archiwum PafAstwowe w Biatymstoku, a za

sprawe uznano przyktadowo odpowiedZ na zalecenia pokontrolne wydane

przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku w 2013 r. - nalezy
dokonac analiz dokumentacji spraw zaprowadzonych w Urzedzie od 2011 r. o

klasyfikacji rzeczowej 1710 ,Kontrole zewnetrzne w podmiotach” w celu

skompletowania akt spraw danych kontroli zewnetrznych oraz tytut teczki

rozszerzy¢ o informacje, iz zgromadzono w niej réwniez wytyczne w zakresie
postepowania z dokumentacja,

2/ skoroszyt o znaku Or.1710 ,Kontrole zewnetrzne w podmiotach” z 2021 r.
kat. A - w opisie wskazano nazwe jednostki organizacyjnej i nazwe komdrki
organizacyjnej, klasyfikacja rzeczowa i kwalifikacja archiwalna prawidtowa,
zaprowadzono formularz spisu spraw sporzadzony na nieaktualnym
formularzu, zarejestrowano w nim 11 spraw, jednak nie zarejestrowano
sprawy dotyczacej biezacej kontroli Archiwum Paristwowego w Biatymstoku
mimo, ze urzad w odpowiedzi sporzadzit w dniu 30.09.2021 r. pismo o znaku
Or.1710.12.2021, sprawe dotyczaca przeprowadzenia przez Podlaski Urzad
Wojewddzki w Biatymstoku kontroli w zakresie przeciwdziatania przemocy w
rodzinie zarejestrowano jako dwie spawy (zapowiedzie¢ jako Or.1710.5.2021,
protokét jako Or.1710.10.2021),

3/ segregator o znaku 0r.0002 ,Sesje rady Gminy - Zawiadomienia i materiaty
pod obrady” z lat 2018-2019 kat. A - brak nazwy jednostki organizacyjnej i
nazwy komorki organizacyjnej, klasyfikacja rzeczowa i kwalifikacja archiwalna
prawidtowa, w segregatorze zgromadzono zawiadomienia o zwotaniu danej |
sesji rady gminy, ktdre opatrzono znakami spraw mimo, ze nie zaprowadzono
spisu spraw, btednie protokoty sesji przechowywane s3 odrebnie w
skoroszytach, np. o znaku Or.0002 ,Sesje Rady Gminy. Protokoty sesji VIII
kadencji 2020 r. od XV - do XX”, ich dokumentacji nie opatrzono znakami
spraw - zawiadomienie i protokoty stanowig akta jednej sprawy i winny by¢
przechowywane tgcznie,

- przechowywane w archiwum zaktadowym od 2021 r.:
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1/ skoroszyt o znaku Or.0642 ,Sprawozdawczos¢ statystyczna” z 2017 r. kat. A
r. - dokumentacji nie zgromadzono w teczce wigzanej bezkwasowej, wskazano

‘nazwe jednostki organizacyjnej i nazwe komérki organizacyjnej, klasyfikacja

‘rzeczowa i kwalifikacja archiwalna prawidtowa, zaprowadzono spis spraw,
znaki spraw naniesiono na dokumentacje, ponumerowano zapisane strony
jednak na spodniej wewnetrznej stronie oktadki zapisano ilos¢ kart, nie stron,
akta przesznurowano jednakze § 15 ust. 4 instrukcji archiwalnej nie przewiduje
takiej czynnosci podczas porzadkowania akt kat. A, teczke oznaczono
prawidtowa sygnatura archiwalng - 64/1.

Od czasu ostatniej kontroli przekazywano do archiwum zaktadowego znaczag
ilodci dokumentacji spraw zakonczonych, w tym materiaty archiwalne.

Z ustalen kontroli oraz danych przygotowanych przez urzad wynika, ze w

komérkach organizacyjnych sg przechowywane akta spraw zakonczonych -

odziedziczone i wtasne, ktoérych okres przechowywania na stanowiskach pracy
. uptynat:

1/ dokumentacja dotyczaca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej od 1990 r.
kat. A w ilosci ok. 0,80 mb,

2/ odziedziczone ksigzki meldunkowe w ilosci 0,90 mb - nalezy je
zakwalifikowac do kat. A,

3/ koperty dowodowe zatozone do 1979 r. - 5 sztuk.

3. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum
panstwowe. i

Na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.), W
trybie okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania |
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow paristwowych | brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z
2019 r. poz. 246) przejeciu podlegajg akta wiasne Urzedu Gminy Narew w
ilogci ok. 0,10 mb z lat 1990-1995.

W 2018 r. jednostka kontrolowana zgtosita do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Biatymstoku wtasne akta kat. A z lat 1990-1992 w ilosci ok.
0,10 mb - znak 0r.1631.1.2019, nasz znak NA.511.33.2018. Uzgodniono, iz w
celu nierozpraszania akt jednego zespotu archiwalnego, przedmiotowa sprawa
zostanie zakoiczona, a akta tacznie z materiatami z wykazanymi powyzej
zostang objete nowym wnioskiem o przekazanie,

4. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Akta wiasne kat, A nie sg wyraznie oddzielone:od akt kat. B. Nie wydzielono

“ewidencyjnie i fizycznie akt odziedziczonych kat. B50 i kat. BE50 od akt
wtasnych. Odrebnie przechowywane sg akta obce. Dokumentacje utozono w
zasadzie wedtug komdérek organizacyjnych i w kolejnosci ustalonej na spisach
zdawczo-odbiorczych. Teczki przekazane od czasu ostatniej kontroli zostaty
oznaczone sygnaturami archiwalnymi.

Dokumentacja nie jest kompletna.

5. Ocena prowadzenia ewidencji archiwum zakiadowego.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

- wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych,
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- spisy zdawczo - odbiorcze w podziale na kat. A i B,

- spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego,
- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej,

- ewidencje udostepniania/wypozyczania akt.

Od kwietnia 2016 r. spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A | kat. B
ewidencjonowane sg prawidlowo w jednym wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych (nr 28-39, wbrew ustaleniom poprzedniej kontroli).

Stwierdzone nieprawidtowosci:

- spisy zdawczo-odbiorcze akt nie posiadaja podpisu osoby sporzadzajgcej,
kierownika komérki organizacyjnej i archiwisty zaktadowego, a tylko
przekazujacego i odbierajgcego,

- znaczna cze$¢ spiséw zdawczo-odbiorczych akt nie jest opatrzona petng
nazwa komérki organizacyjnej przekazujgcej akta (np. spis nr 45/2018,
46/2018, 55/20, 64/21, 74/21, 76/21, 77/21, 80/21, 82/21,

- uktad akt na spisie zdawczo-odbiorczym nie odpowiada uktadowi symboli
jednolitego rzeczowego wykazu akt (spis nr 83//21),

- pod jedng pozycja spisu zdawczo-odbiorczego akt ewidencjonuje sie wiecej
niz jedng teczke akt kat. A, w tym tez teczki z kilku lat co stanowi zestawienie
ilosciowe, a nie ewidencje tej dokumentacji (np. spis nr 45/2018, 46/2018,
55/20, 74/21, 80/21, 82/21),

- W zasadzie spisy zdawczo-odbiorcze obejmujace akta wytworzone do 2010 r.
wiacznie nie posiadajg zapiséw dotyczacych poddania ich weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej (podstaw kwalifikacji archiwalnej i zmian w érodkach
ewidencyjnych), z wyjatkiem sporadycznych, odrecznych zapiséw np. na spisie
nr 39/2017 ,nowy numer 5145",

- poza ewidencjg znajdujg sie akta osobowe odziedziczone i dokumentacja
bytego Panstwowego O$rodka Maszynowego w Narwi,

- akta kat. BE50 przejete na spisie zdawczo-odbiorczym nr 40/2017 nie
posiadaja chronologii,

- po wybrakowaniu danych akt w rubryce nr 8 spisu zdawczo-odbiorczego
wpisuje btednie sie date zgody, a nie date zniszczenia fizycznego akt;
dodatkowo sprawy dotyczace brakowania dokumentacji niearchiwalnej
zarejestrowane w spisie spraw teczki rzeczowej 1652 btednie koAczone sq z
datg otrzymania zgody, nie zas po fizycznym zniszczeniu akt.

Akta sa udostgpniane w archiwum zaktadowym Ilub wypozyczane na
stanowisko pracy na podstawie kart udostepnief/wypozyczen.

Do archiwum panstwowego nie jest przekazywane sprawozdanie roczne z
pracy archiwum zaktadowego oraz jeden egzemplarz spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kat. A.

6. Lokal archiwum zakiadowego.

Miesci sig na drugim pietrze budynku biurowego. Sktada sie z jednego
pomieszczenia o pow. okoto 15 m2. Wyposazony jest w regaly drewniane, |
biurko, krzesto. Posiada o$wietlenie elektryczne, drzwi zabezpieczone
zamkiem, gasnice. Znajduje sie w nim réwniez termometr i higrometr. W dniu
kontroli temperatura powietrza wynosita 20° C, danych dotyczgcych
wilgotnos¢ powietrza nie odczytano - nie prowadzi sie ewidencji wskazan
przedmiotowych parametréw.

Lokal nie posiada rezerwy magazynowej.
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7. Inne ustalenia kontroli.
Z kierownikiem jednostki i archiwista zaktadowym ustalono:

- w zwiazku z planowanym odejsciem na emeryture archiwisty zaktadowego
oraz brakami w ewidencji archiwum zakiadowego, przejecie prowadzenie
archiwum zaktadowego przez nowg osobe poprzedzone zostanie
przeprowadzeniem skontrum jego zasobu,

- zostang podjete dziatania dotyczace poprawy zapiséw regulaminu

organizacyjnego, tak by nie byly sprzeczne 2z ustaleniami instrukcji

kancelaryjnej (jednej komdérce organizacyjnej bedzie przystugiwac jedna nazwa

i jedno oznaczenie literowe wykorzystywane w =zakresie znakowania
- dokumentaciji),

- do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku bedg przysytane czwarte egz.
' spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat. A przyjetych do archiwum zaktadowego
' (odebrano jeden egzemplarz spiséw sporzgdzonych w okresie 27.10.2017 r. -
1 01.10.2021 r.) oraz sprawozdania roczne z pracy archiwum zaktadowego,

' Dodatkowo poinformowano kontrolujaca, iz Urzad planuje przeznaczyc¢ na lokal
archiwum zaktadowego nowe pomieszczenie w odrebnym budynku, ktére
zostanie dostosowane do wymogéw obowigzujgcej instrukcji archiwalnej,

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.




Protokél kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Narew - Egz, nir ..... /| Strona 12 z 13

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

1. Znowelizowa¢ zarzadzenie Nr 4/11 Wéjta Gminy Narew z dnia 21 lutego 2011 r. w szczegdlnosci
- w zakresie srodkéw ewidencyjnych dokumentacji stosowanych w Urzedzie. Wykonano, jednakze
- nowe wzory $rodkéw ewidencyjnych okreslono jako zatgczniki do wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
292/18 Wéjta Gminy Narew z dnia 3 kwietnia 2018 r. Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy Narew (patrz pkt 1 ustalen kontroli).

2. Przeszkoli¢ prowadzacych sprawy w zakresie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, w
szczegolnosci rejestrowania spraw, opisu teczek aktowych, porzadkowania akt, sporzadzania spisow
zdawczo-odbiorczych oraz przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego. Z wyjaénien
pisemnych urzgdu wynika, iz pracownikom majacym problemy w porzadkowaniu, sporzadzaniu
prawidtowo spisow oraz przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego udzielana jest
pomoc przez archiwiste.

3. Dostosowac magazyn archiwum zaktadowego do wymogdw rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - nie wykonano (patrz pkt 7 ustalen kontroli).

4. Uporzadkowac zgromadzone w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne, a w szczegolnosci
wytworzone od 2011 r. (wtgcznie), zabezpieczajac je w teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej - :
nie wykonano. !

5. Poprawnie prowadzic srodki ewidencyjne, a w szczegdlnosci zatozy¢ jeden wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, w ktérym nalezy rejestrowac wszystkie spisy (bez wzgledu czy dotyczg akt
kat. A, czy kat. B), spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzac rokrocznie ujmujac w nich akta z jednej
komorki organizacyjnej jednego rocznika. Ustalono, iz od kwietnia 2016 r. prowadzony jest
prawidtowo jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, Spisy zdawczo-odbiorcze akt
przekazywanych do archiwum zaktadowego nadal sporzagdzane sa niepoprawnie (patrz pkt 5 ustaleri
kontroli).

6. Zgtosi¢ materiaty archiwalne do przekazania do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku, ktdre w
archiwum zaktadowym s3 przetrzymywane ponad 25 lat (w trybie okre$lonym w § 6 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej - Dz. U. poz. 1743) - materiaty
archiwalne zgtoszono (patrz pkt 3 ustaleri kontroli),

Opis

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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