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Archiwum Panstwowe w -~ 4 ul. Mickiewicza 101
Biatymstoku 15-257 Biatystok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14342 2022-05-17 NA.421.27.2021 118
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzane] kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pdzn. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowane]

Urzad Gminy Narew 543
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Mickiewicza 101, 17-210 Narew 000546928000 =
Adres jednostki kontrolowanej 0g
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrolg przeprowadzit
Matgorzata Pysk kustosz 27/2021 2021-09-29
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-10-01 2021-10-01 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakorczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Gminy Narew.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W jednostce kontrolowanej obowigzuje system tradycyjny (papierowy) jako podstawowy
systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji. Postuguje sie ona witasciwymi
przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi, a akta sa w zasadzie klasyfikowane i kwalifikowane
prawidtowo.

W celu gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania dokumentacji spraw
zakonczonych prowadzone jest archiwum zaktadowe ("archiwum zaktadowe" oraz pkt 3 - 7
ustalen kontroli).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje po uzyskaniu zgody dyrektora archiwum
panstwowego (,,ewidencja”).

Jednostka kontrolowana zrealizowata w czesci zalecenia wydane w zwigzku z
przeprowadzeniem poprzedniej kontroli.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Obowiagzujacy regulamin organizacyjny zawiera regulacje sprzeczne z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjng, polegajgce na przyznaniu jednej komdérce organizacyjnej zamiast
jednego kilku symboli literowych wykorzystywanych do znakowania dokumentacji (,opis
struktury organizacyjnej”).

2. Po przegladzie teczek (czynnych i zamknietych) ustalono, iz akta sg w zasadzie
klasyfikowane i kwalifikowane prawidtowo. Stwierdzono za$ problemy w zakresie stosowania
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie: -

a/ prowadzenia teczek rzeczowych i akt spraw (niezamieszczanie nazwy komoérki organizacyjne;j
w opisie teczki, niezaprowadzenie spisu spraw w celu rejestracji spraw, stosowanie
nieaktualnego formularza spisu spraw, opatrywanie dokumentacji znakami spraw mimo
niezaprowadzenia spisu spraw, rejestrowanie spraw z kilku lat w jednym spisie spraw,
nieopatrywanie dokumentacji znakami spraw, przechowywanie w odrebnych teczkach akt
jednej sprawy - akta kontroli zewnetrznych, sesje Rady Gminy),

b/ porzgdkowania, ewidencjonowania i przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentacji
spraw zakonczonych:

- przesznurowywanie dokumentacji w teczkach akt kat. A,

- spisy zdawczo-odbiorcze akt nie posiadaja podpisu osoby sporzadzajacej, kierownika komaérki
organizacyjnej i archiwisty zaktadowego, a tylko przekazujacego i odbierajacego,

- ewidencjonowanie akt na spisach zdawczo-odbiorczych w uktadzie, ktéry nie odpowiada
uktadowi symboli jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- ewidencjonowanie pod jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego wiecej niz jednej teczki akt
kat. A, w tym tez teczek 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),

- ewidencjonowanie na spisie zdawczo-odbiorczym akt osobowych bez okreslenia ich
chronologii (nr 40/2017),

- niezamieszczanie na spisach zdawczo-odbiorczych informacji o przeprowadzeniu weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej i podstawach kwalifikacji archiwalnej akt,

Patrz pkt 2 i pkt 5 ustalen kontroli.

3. W archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne podlegajgce przekazaniu
do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku (pkt 3 ustalen kontroli).

4. Stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego, w tym jego
srodkéw ewidencyjnych:
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- przejecie do archiwum zakladowego akt wytworzonych do 2010 r. wigcznie w wiekszosci bez
poddania ich procedurze weryfikacji kwalifikacji archiwalnej,

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

- przechowywanie w archiwum zaktadowym poza ewidencjg wiekszosci akt osobowych
odziedziczonych i dokumentacji bytego Panstwowego Osrodka Maszynowego w Narwi,

- nieprzekazywanie do archiwum panstwowego sprawozdahn rocznych z pracy archiwum
zaktadowego oraz jednego egzemplarza spisow zdawczo-odbiorczych akt kat. A.

Patrz pkt 4 i pkt 5 ustalen kontroli.
5. Lokal archiwum zaktadowego nie posiada rezerwy magazynowej (pkt 6 ustalen kontroli).

6. W komdrkach organizacyjnych przechowywane sg akta spraw zakonczonych powyzej terminu
wskazanego w instrukcji kancelaryjnej (pkt 2 ustalen kontroli).

Sposob usuniecia czesci przedmiotowych nieprawidtowosci zostat okreslony w ramach ustalen
poczynionych z kierownikiem jednostki kontrolowanej i archiwista zaktadowym (protokot
kontroli - pkt 7 inne ustalenia kontroli). Uznano, iz nie wymagaja one wydania zalecen *
pokontrolnych.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usunigecia nieprawidtowosci

Zalecenienrl -

Regularnie nadzorowac i egzekwowac od pracownikéw Urzedu przestrzeganie
przepisdw instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej w zakresie
prowadzenia teczek rzeczowych oraz ich porzadkowania, ewidencjonowania i
przekazywania do archiwum zaktadowego.

Termin realizacji - na biezaco.

Zalecenie nr 2 2023-06-30

Na podstawie § 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
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. Z
2019, poz. 246) zawiadomi¢ Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku
0 rozpoczeciu procesu przygotowania do przekazania ~materiatow
archiwalnych, ktérych okres przechowywania w archiwum zaktadowym minat.

Przedmiotowe  przygotowanie winno polega¢ na  uporzadkowaniu,
zewidencjonowaniu i technicznym zabezpieczeniu materiatéw. archiwalnych
zgodnie z ustaleniami ww. rozporzadzenia (w tym zabezpieczeniu poprzez
umieszczenie akt w teczkach z tektury bezkwasowej, teczek w pudtach z litej
twardej tektury bezkwasowej, poddaniu akt badaniom mikrobiologicznym i
ewentualnie zabiegom konserwatorskim okreslonym przez konserwatora
archiwalnego).

Zalecenie nr 3 2023-12-31

Zrealizowac zadania dotyczgce prowadzenia archiwum zaktadowego, w tym
jego srodkéw ewidencyjnych:



A
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a. zewidencjonowac (w podziale na zespoty archiwalne) na spisach zdawczo-
odbiorczych akta odziedziczone i obce, przechowywane w archiwum
zaktadowym bez ewidencji.

b. zewidencjonowa¢ poprawnie akta osobowe ujete na spisie zdawczo-
odbiorczym nr 40/2017,

c. nanies¢ na spisy zdawczo-odbiorcze informacje o przeprowadzeniu
procedury weryfikacji kwalifikacji archiwalnej, ze wskazaniem pozycji spisu i
symboli klasyfikacyjnych nowego jrwa, stanowigcych podstawe ostatecznej
kwalifikacji akt.

Zalecenie nr 4 2022-12-31

Podja¢ dziatania majgce na celu zwiekszenie rezerwy magazynowej lokalu
archiwum zaktadowego.

Zalecenie nr 5 2023-06-30

Uporzadkowad, zewidencjonowac i przekazac do archiwum zaktadowego akta .
spraw zakonczonych, ktérych okres przechowywania w komérkach

organizacyjnych uptynat. W stosunku do dokumentacji wytworzonej do 2010 r.

wiacznie, przeprowadzi¢ obligatoryjnie weryfikacje kwalifikacji archiwalnej, a

spisy zdawczo-odbiorcze opatrzy¢ odpowiednimi zapisami.

Opis Termin realizacji

:% Gy 0N c_»JhZ_
podpis wytk,jhcego wystaépie
-~
data....! 80‘4’02-2' :

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki [losc: 0
o Brak

Wystapienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Biatymstoku



