ARCHIWUM PANSTWOWE
15-426 Bialystok, tel. 743-56.03
ul. Rynek Kosciuszki 4

Znak spraag RAA21.27.2013 Egz. nr /[
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

Urzad Gminy Narew
ul. Mickiewicza 101
17-210 Narew

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698
z pozn. zm.).

I. Informacje wstgpne

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 9 maja 2013 r. Krzysztof Jablorski — starszy archiwista
Archiwum Pafistwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 5/2013, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Haliny Dmitruk — inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. na podstawie art. 1 ustawy
z dnia 10 maja 1990 r. ,,Prsepisy wprowadzajace ustawe o samorzqdie terytorialnym i ustawg o pracownikach
samorzqdowych” (Dz. U. Nt 32, poz. 191 z pézn. zm.). Obecnie kieruje nia Pan Andrzej Pleskowicz
— Woéjt. Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-
213 Bialystok.

3. Statut Gminy Narew wprowadzono uchwalag Nr I /2/02 Rady Gminy Narew z dnia
19 listopada 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Narew (z p6zn. zm.).

Statut Urzedu Gminy Narew wprowadzono uchwaty Nr XXXII1/196/06 Rady Gminy Narew
z dnia 25 pazdziernika 2006 r w sprawie Statutu Urzedu Gminy Narew.

Regulamin Organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono zarzadzeniem Nr 3/06
Kierownika Urzedu — Wéjta Gminy Narew z dnia 14 lutego 2006 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Narew (z pozn. zm.).

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: od ostatniej kontroli nie bylo.

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

6. Ostatnig kontrole Archiwum Padstwowe przeprowadzilo w dniu 9 czerwea 2010 r.
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontroli.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione
z Archiwum Padstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - jako zal. nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. L.
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) — jako zal. nr 2,

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zaktesu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz.67 z péin. zm.) — jako zal. nt 6,
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d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

Zarzadzenie Nr 2/2011 Wéjta Gminy Narew z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie wskazania
sposobéw wykonywania czynnodci kancelaryjnych w celu  dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy Narew,

- wskazujace system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w urzedzie,

- okreslajace liste przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny.

Zarzadzenie Nr 3/11 Wéjta Gminy Narew z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie powolania
kootdynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Narew, wyznaczajace Paniq Haling
Dmitruk na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w urzedzie.

Zarzadzenie Nr 4/11 Wéjta Gminy Narew z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie okreslenia
harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego oraz wzoréw spisow
zdawczo-odbiorczych, oraz innych §rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

Kontrolowana jednostka organizacyjna nie postuguje si¢ elektronicznym  systemem
wspomagajacym obieg dokumentacji.

Odnosnie kwestii przekwalifikowania dokumentacji okreslonej w § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) kontrolujacy ustalil, ze prace w tym zakresie
trwaja - szczegdlnie podczas przygotowywania wnioskow o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji nierachiwalne] uaktualniane sa kategorie archiwalne akt przeznaczonych
do zniszczenia, a takze przekazal archiwistce wskazowki odnosnie praktycznej realizacjt

w $rodkach ewidencyjnych archiwum zakladowego zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.
I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczeglnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego: klasyfikowanie i kwalifikowanie wytwarzane] dokumentacji
prowadzi si¢ w oparciu o obowiazujace przepisy, jednak w sposob wykazujacy jednostkowe
bledy, co stwierdzono na podstawie przegladu przykladowych teczek aktowych, zgromadzonych
w archiwum zakladowym, np.:

1/ teczka o znaku Or. 0629 i tytule ,,Ogloszenia i obwieszczenia zlecone” z 2009 r., kat. A,
sygn. arch. 3/1 — symbol 1 tytul klasyfikacyjny oraz kwalifikacje archiwalna akt nadano niezgodnie
z ustaleniami jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r., zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcjt
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z pozn.
zm.), gdyz symbol i kategori¢ ustalono wewnetrznie w Urzedzie Gminy — bez uzgodnienia
z Archiwum Pafistwowym, ktére nie wystgpowaly w ustaleniach przytoczonego normatywu;
w opisie teczki brak jest nazwy komérki organizacyjnej, liczba spraw odpowiada liczbie spraw
zarejestrowanych w spisie spraw, akta uporzadkowane, karty ponumerowane, elementow
metalowych nie stwierdzono, 2/ teczka o znaku Or. 0704 1 tytule “Wspoéldzialanie z wojewoda
i administracja rzadowa” z 2003 r., kat. A, sygn. arch. 1/1 - w opisie teczki brak jest nazwy
komérki organizacyjnej, liczba spraw odpowiada liczbie spraw zarejestrowanych w spisie spraw,
akta uporzadkowane, karty ponumerowane, elementéw metalowych nie stwierdzono, 3/ teczka
o znaku Or. 0704-10 i tytule “Wspoldzialanie z wojewoda i administracja rzadowsg — organizacja
wyboréw powszechnych” z 2004 r., kat. A, sygn. arch. 1/2 - w opisie teczki brak jest nazwy
komérki organizacyjnej, liczba spraw odpowiada liczbie spraw zarejestrowanych w spisie spraw,
akta uporzadkowane, karty ponumerowane, elementéw metalowych nie stwierdzono.
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Na podstawie przedlozonych $rodkéw —ewidencyjnych  stwierdzono niekompletnosc
i nieregularnoé¢  przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego z komorek
organizacyjnych. W okresie od ostatniej kontroli, przekazano do archiwum zakladowego
materialy archiwalne jedynie na podstawie dwoéch spiséw zdawczo-odbiorczych, w ogdlnej ilosci
7 teczek aktowych (spis nr 1/2011 — 6 teczek aktowych, spis nr 3 /2012 — 1 teczka aktowa).

2. Zbi6r dokumentaciji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
- aklowa:

kategorii A w ilosci ok. 4,00 mb, z lat 1990 — 2011,
kategorii B w ilosci ok. 32,00 mb z lat [1952 - 1990] 1990 - 2011;
w tym akta kategorii B50 i BE50 w ilosci ok. 6,00 mb z lat [1952-1990] 1990-2008 (dokumentacja

2 lat 1952-1990 to akta placowo-osobowe pracownikow urzedow dzialajacych do 1990 r.);

- technicsna:

kategorii A w ilosci -, z lat -
kategorii B w iloéci - mb, z lat -;
nierozpoznana w ilosci — mb, z lat —;

- elektronicna na nosnikach magnetyeznych i optyenyeh:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —

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

- kartograficzna:

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

- andiowizualna:
nagrania:
kategotii A w ilosci — jedn. inw., z lat —
kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci — pudelek, z lat —
Jotografie:
kategotii A w ilodci — jedn. inw., z lat —
kategorii B w iloci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —;
- filmy:
kategorii A w ilosci — tytulow, z lat —
kategorii B w ilosci — tytulow, z lat —;
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —;

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne to gléwnie akta Rady Gminy,
Zarzadu i ich akty normatywne, budzety, sprawozdawczos¢, dokumentacja dotyczaca ustalania
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, wspoldzialanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami. Natomiast dokumentacja niearchiwalna to m. in. akta placowo-
osobowe oraz finansowe;

b) dokumentacja odziedziczona - aktowa:
- Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Narwi; kat. A w ilosci ok. 4,00 mb z lat 1976-1990

(akta dotyczace regulowania spraw wlasnosci gospodarstw rolnych),
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¢) dokumentacja zdeponowana (obca):
- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Narwi; kat. B w ilosci ok. 1,00 mb z lat 2006-2007,

- Pastwowy Osrodek Maszynowy w Narwi; kat. B50 w ilosci ok. 8,00 mb z lat 1952-1991.
Dane iloéciowe dokumentacji uzyskano na podstawie pomiaréw dokonanych przez archiwistke
zakladows.

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem ok. 49,00 mb., w tym:
kategorii A — ok. 8,00 mb.
kategorii B — ok. 41,00 mb., w tym BES50 1 B50 w ilosci ok. 14,00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii):

- w zakresie materialéw archiwalnych nastapilo zmniejszenie ich ogolnej ilosci z 9,70 mb
do 8,00 mb, gdyz akta kat. A w ilosci ok. 2,10 mb Urzedu Stanu Cywilnego w Narwi, wykazane
w protokole z poprzedniej kontroli w pkt 2c jako dokumentacja zdeponowana (obca), zostaly
zwrécone do USC w Narwi; nastapil tez ponowny pomiar przechowywanej dokumentacii.
Chronologi¢ zbioru akt wlasnych kategorii A okreslono w oparciu o przediozone spisy zdawczo-
odbiorcze z tym, ze materialy archiwalne z lat 2010-2011 to jednostkowy przypadek (jedna teczka
aktowa zewidencjonowana na spisie zdawczo-odbiorczym nr 1 /2011 pod poz. 4 o tytule
JKontrole zewnetrzne wlasnej jednostki” z lat 2009-2011),

- w zakresie dokumentacji niearchiwalnej roznice wynikaja z kolejnych jej przeje¢ do archiwum
zakladowego oraz regularnych brakowan.

Dokumentacja stanowigca zasob archiwum zakladowego jest w stanie fizycznym dobrym.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie § 11
ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw pasistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — obejmuja
ogdlem ok. 4,00 mb akt zespolu archiwalnego Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Narwi
2 lat 1976-1990. Trwajace jeszcze prace ewidencyjno-porzadkowe uniemozliwiaja przejecie
tej grupy akt do Archiwum Padstwowego w Bialymstoku.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosc uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materialow archiwalnych): z uwagi na warunki lokalowe
iniewielka rezerwe magazynowsa materialy archiwalne wlasne nie s3 wyodrebnione z calosci
zasobu archiwum zakladowego. Cze$¢ z nich przechowywana jest lacznie z dokumentacja
niearchiwalna. Calkowicie wydzielone sq jedynie materialy archiwalne odziedziczone po Gminne)
Radzie Narodowej i Urzedzie Gminy w Narwi, w iloéci ok. 4,00 mb oraz dokumentacja
zdeponowana. Na podstawie  kilkunastu  wybranych teczek —aktowych, akt wlasnych
i odziedziczonych kategorii A, za wyjatkiem blednie opisanej teczki aktowej (pkt 1 — ustalen
kontroli), stwierdzono prawidlowosé¢ ich kwalifikacji archiwalnej 1  wewngtrznego
uporzadkowania. Jednak czes$é z nich posiada niepelny opis obwolut zewnetrznych, brak jest
np. nazwy podmiotu i nazw komorek organizacyjnych, symbolu kwalifikacji archiwalnej oraz
sygnatur  archiwalnych. W teczkach ~ poddanych ogladowi elementéw  metalowych
nie stwierdzono.

Cze$¢ dokumentacii nadal pozostaje na stanowiskach pracy i nie zostala przekazana do archiwum
zakladowego, wigc nie mozna stwierdzic czy materialy archiwalne sa kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby
spoza kontrolowanej jednostki.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych tak, (odre¢bnie dla akt kat. A 1 akt kat. B),
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b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na akta kat. A 1 B — tak,

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak,

f) inne srodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt prowadzony jest
niewlagciwie oddzielnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Pozostala
ewidencja prowadzona jest w zasadzie poprawnie, na standardowych formularzach. Jedynie
w zakresie spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zakladowego
z komérek organizacyjnych, sporzadzanych przez pracownikow urzedu, wystepuja  braki
i nieprawidlowosci, np.: brak nazwy komorki organizacyjne przekazujacej akta (spis nr 1/2011
i nr 3/2012), brak pelnego znaku przekazywanej teczki (spis nr 3/2012), niepoprawny jest sposob
ewidencjonowania pod jedna pozycja spisows wigcej niz jednej teczki akt kat. A z wielu lat (spis
nr 1/2011). Przy materiatach archiwalnych nalezy stosowaé zasade — jedna pozycja spisu to jedna
teczka aktowa, tym samym liczba pozycji spisowych winna odpowiadac liczbie
zewidencjonowanych teczek (wyjatek to kilka teczek o tym samym tytule z jednego roku).
Ewidencja wytworzonej dokumentacji nie jest kompletna, gdyz dokumentacja przechowywana
na stanowiskach pracy oraz materialy archiwalne odziedziczone, a przechowywane juz
w archiwum zakladowym nie posiadaja srodkéw ewidencyjnych.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w komorkach
organizacyjnych przechowywana jest czes¢ akt spraw zakoficzonych.

11. Udostepnianie akt odbywa si¢ na podstawie wniosku o udostepnienie dokumentacji
przechowywanej w archiwum. Dokumentacja wypozyczana poza lokal archiwum zwracana jest
terminowo, w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Dyrektora
Archiwum Pasistwowego w Bialymstoku. Ostatnie miato miejsce w 2012 r. (zgoda nr 197/2012 -
2,20 mb). Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie akt.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego. Od ostatniej kontroli
archiwum zakladowego nie przekazywano materialow archiwalnych.

14, Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Halina Dmitruk
zatrudniona na pelnym etacie, posiada wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony kurs archiwalny
I stopnia w 1999 . Prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazkow.

15. Warunki pracy w lokalu archiwum zakladowego sa dobre, gdyz stale miejsce do pracy
dla archiwistki znajduje si¢ w pokoju biurowym, a w pomieszczeniu magazynowym przebywa ona
w razie potrzeby.

16. Magazyn archiwum zakladowego miesci si¢ na drugim pigtrze budynku biurowego 1 sklada si¢
z jednego pomieszczenia o powierzchni okolo 15 m’. Wyposazony jest w regaly drewniane,
biurko, krzesla, szafy oraz termometr i higrometr. Posiada centralne ogrzewanie, oswietlenie
clektryczne i dzienne (okno nieokratowane z zaluzja). Zabezpieczony jest przed wlamaniem
drzwiami zamykanymi na zamek, na wyposazeniu jest gasnica proszkowa. Budynek posiada
antywlamaniowy system alarmowy. Prowadzony jest rejestr pomiaréw wilgotnosci 1 temperatury
(w dniu kontroli temperatura i wilgotno$¢ powietrza wynosily - 25°C oraz 49%).

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instruksi
kancelarynej, jednolitych rxeczowych wykazdw akt orag instrukgi w sprawie organizagi i zakresu diatania
archiwiw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) pomieszczenie magazynowe winno by¢
wyposazone w regaly metalowe, a drzwi winny byé wzmocnione, z minimum dwoma zamkami,
w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania.
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17. Inne ustalenia kontroli. Ustalono z sekretarzem Gminy Narew Panem Wojciechem
Poplawskim oraz Panig Haling Dmitruk, ze:

- pracownicy komorek organizacyjnych zostana zobligowani do przestrzegania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych ~w  zakresie  systematycznego, regularnego 1 kompletnego
przekazywania akt spraw zakoticzonych do archiwum zakladowego urzedu, ich porzadkowania
oraz poprawnego sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych akt,

- czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat. A beda przekazywane do Archiwum
Pafistwowego w Bialymstoku wraz ze sprawozdaniem rocznym z dzialalnosci archiwum
zakladowego.

Dodatkowo poinformowano Sektretarza Gminy Narew o koniecznosci dostosowania lokalu
archiwum zakladowego urzedu do wymogéw okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instruki kancelaryng, jednolitych ryeczowych wykazow
akt oraz, instrukgi w sprawie organizagi i Jakresu diatania archiwiw aktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pbzn, zm.) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 grudnia 2015 r.

18. Wykonanie zaleceni pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum

Panstwowe:

- pkt 1 zalecent pokontrolnych nie zostal wykonany calkowicie, gdyz cze$Sc teczek aktowych
dotyczacych regulowania spraw wlasnosci gospodarstw rolnych z lat 1976-1990 nie zostala
uporzadkowana oraz nie sporzadzono wymaganej ich lacznej ewidencji; (prace ewidencyjno-
porzadkowe trwaja).

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokol podpisali

i Z up. WOSTA CMINE
mgr Andbbej/Pleskowicz mgr Haltha Dritnaly
............... 7/ grln [T =R

(kierownik kefitrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy)

Protokd kontroli sporzadzono w 2 egzemplarzach:
egs, nr 1 — jednostka kontrolowana,
egs. nr 2 — Archiwum Patistwowe.
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