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Protokol kontroli archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Narew
ul. Mickiewicza 101
17-210 Narew

Podstawe prawng presprowadzang] kontroli stanowig: art, 21 ust, 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie grchiwalnym i archiwach {Dz.U. Nr 38, poz_ 173 z pén. 2m.).

I, Informacje wstepne

a)

Kontrolg przeprowadzil w dniu (09.08.2007 r. Slawomir Twaniuk, starszy kustosz
Archiwumm  Pansiwowego w  Bialymstoku, nr upowaznienia do konireli 1/2007,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Haliny Dmitruk — inspektora.

Jednostka kontrolowana zostala ulworzona 27.05.199) r. na podstawie art. 1 ustawy
-Przepisy wprowadzajace ustaws 0 samorzadzie terytonalnym i1 ustawe o pracownikach
samorzadowych” (Dz.U. Nr 32, poz. 191}, obecnie kieruje nig Wojt Jakub Sadowski,
organem nadzorujacym jJednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3,
15-213 Biatystok.

Statui Gminy Narew wprowadzono uchwaly Nr 1/2/02 Rady Gminy w Narwi z dnia
19 listopada 2002 roku w sprawie uchwalema Statutu Gminy Narew, regulamin
organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono zarzadzeniem Nr 3/06 Kierownika
Urzgdu — Wojta Gruny Narew z dnia 14 lutego 2006 w sprawie nadania regulaminu
organiracyjnego Urzedu Gminy Narew.

Zmiany organizacyjne w przesziosci: nie bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanic likwidacji, upadiosei, precksztalcenia.

Ostainig kontrolg Archiwum Patistwowe przeprowadzito w dniu 08.09.2004 1,

Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje kontroli,

W jednostce kentrolowane] cbowigzujq przepisy kanceiaryjno-archiwalne {uzgodnione
z Archivwum Panstwowym):

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw 7 dnia
22 prudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryine) dla organdéw gmin i zwiazkdw
miedzygmunnych (Dz. 1. Nr 112, poz. 1319 z pozn. zm.},

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

« dnia 10 marca 2003 r. zmiemajacym rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej
dla organdw ginin i zwiazkdéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636, zalacznik nr 2),



¢) nstrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 45/03 Wojta Gminy Narew z dnia
12 sierpnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Narew,

d} inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie ma.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanic przepisdéw kancelaryjno-archiwalnych (szezegilnie w zakresie poprawnosci
klasyhikac)i 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego): akta sa klasyfikowane i kwalifikowane wedlug
rzeczowego wykarsu akt, przejrzano przyldadowe teczki: 1/ OW 1013 | Analizy, oceny,
sprawozdawexoéd” z 2005 r. kategorii A, 2/ OW 4313 Organizacja placéwek
gfwiatowych™ 2 lat 2005-2006 r. kategorii A; nie wszystkie akta kategorii A z referatu
Imanséw sa przckazywane regulamie do archiwum zakladowego zgodnie z § 35 instrukcji
kancelaryjnej {np. budzety i sprawozdawczosc).

2. Zbiér dokumentacii
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

— aktowa:

kategorii A w ilodci ok. 1,20 mb., « lat 1990-2006,

kategorii B w ilosci ok. 15,00 mb., 2 {at [ 1952-1990] 1990-2003,

w tym akia kategorii BE-50 lub B-50 ok. 2,25 mb., z lat [1952-1990] 1990-2005,

nierozpoznana w ilescl ..-... mb., zlat ...-...,
— techniczna:
kategorii A w ilodei ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...z lat ...,
kategorii B w ilogci ...-... mb,, ..-... jedn. inw.,, jedn. arch. ...-...zlat ..-..,
nierozpoznana w ilosei ...-... mb., ..~ rysunkéw, z lat ...,
— elektroniczna na nosnikach magnetyeznych 1 optycznych:
katcgorii A wilosci ...-... Jedn. inw., z lat ...-..,
kategorii B wilosci ...-... jedn. inw., z lat .-,
nierczpoznara w ilodei ..-... jedn. inw_, z lal ...-...,
— karlograficzna:
katcgorii A wilosci ...-... jedn. inw,, ...-... jedn. arch, (arkuszy), 2 lat ...-...,
kategorii B w ilosci ...-... Jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy}, z lat ...-...,
nierozpoznana w ilosci ...-... arkuszy, zlat ..-...,
— audiowizualna:
nagrama

kat. A wilogel ...-... jedn. inw., ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
kat. B wilo$ci ...~.. jedn. inw. {nagraf), ...-... czasu nagran, z lat ..-..,
nierozpoznana w ilosei ...-.. pudetek, zlat .-,

fotografie
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... poZytywow, 7 lat ...,
kategerii B w ilodei ...-... jedn. inw., ..-.. sztuk, z lat ...-...,
nierozpornana w ilodci ..-..s7k, Zlat .-,

filmy

kategorii A wilosei ...-... tytuldw (tematéw), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjé., z lat ...-...,
kategorii B w ilodci ...-... tytulow (lematéw), ...-... sztuk, z lal ...-...,

Z



— blizsze informacje o zbiorze dokumentacp: akia kategorii A sa to glownie protokoly
posiedzen Rady Gminy i Zarzadu z lat 1990-2002, 2 akia kategorii B sprzed 1990 t. 54 10
teczki osobowe pracovwnikdw instyluc)i dziatajacych na terenic gminy;

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podaé nazwy zespelow akt i daty skrajne, ilosé
mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kateporie
B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacijt, jak w punktach I11.2.a):

— Gminna Rada Narodowa 1 Urzad Gminy w Narwi, altowa,

katcgorii A w ilosci ok, 1,53 mb. z lat 1976-1990,

kategorii B w ilosci ok, 1,40 mb. « lat 1978-1990,

w tym akta kateporii B-50 ok. 0,40 mb. 2 lat 1978-1990 (listy plac),

— Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe) w Narwi, aktowa,

kateporii A wilosci ok, 0,25 mb. z ok. 1964 1. (53 to ksiegi meldunkowe mieszkancow wsi),

— Panstwowy Osrodek Maszynowy w Marwi, aktowa,

kategorii B-50 w ilosci ok. 8,00 mb. z lat 1952-1991,

¢} dokumentacia zdeponowana (obea):

— Osrodek Pomocy Spoleczne) w Nairwi, aktowa,

kategorin B w ilodei ok, 1,00 mb. z la1 2001-2004,

— TIrzad Stanu Cywilnego w Narwi, akiowa,

kategorii A w ilodei ok. 1,50 mb. z lat 1949-1975 (sa to m.in. akta zbiorowe USC w

Klejnikach z lat 50.).

3. 7hi6r dokumentacji obegjmuje ogétem ok. 28,88 mb., w tym
katcporii A — ok, 4,48 mb.
kategorii B —  ok. 24,40 mb. w tym kategoria B-50 ok. 10,65 mb.

4, Stan zbiorn (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzednie] kontroli, okresli¢ stan lizyczny dokumentacji). przy poprzednig) kontroli
wykazano ok. 3,16 mb. akt kategorii A 1 ok. 22,60 akt kategorii B, obecnie warosia ilesé
akt kategorii A — w zwiazku z przekazaniem z komodrck organizacyinych, wzrosla tex
ilosé akt kategorii B — pomimo przekazania czgsci te) dokumentacji na makulaturg; zkta sq
w stanie fizycznym dobrym.

5. Matenaly archiwalne podlegajace przcigein przez Archiwum Parsiwowe na podstawie
§ 11 ustgp 1 rozporzadzenia Ministra Kultury 7z dmia 16.09.2002 r. w sprawie
postepowania z dokumenlac)a, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow pafstwowych (D2U.
Nr 167, poz. 1375 obejmuja: 1/ ok. 1,53 mb. z lat 1976-1990 z Gminnej Rady Narodowe]
i Urzedu Gminy w Narwi (akla dotycza wiasnoscei rolnej { tych nie nalezy przekazywaé do
AP poniewaz s3 onc wykorzystywane do biezacej pracy Urzedu), 2/ ok, 0,25 mb. z ok.
1964 r. z zespohu archiwalnego Prezydium Gromad-kiej Rady Narodowej w Narwi.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacyi (w szczegdinodci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek svanaturami archiwalnymi, komplelnedé materialdow archiwalnych): akta sa
utozone wedlug zespolow archiwalnych z podziatem na kalegorie archiwalne A 1B,
w obrgbie tych zespolow sa ulozone wedhug komorek organizacyjnych i spiséw zdawczo-
odbiorczych, teczki sq opisane, 2ewidencjonowane 1 oZnaczone Ssygnaturami
archiwalnymi, nic wszystkie akta kategorii A zostaly przekazane 7z komdrek
erganizacyinych do archiwum zakltadowego (np. budzety | sprawozdawczosé z referatu
finansow}.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byfa porzadkowana prees
osoby spoza kontrolowanej instytucji.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyne:

a) wykaz spisow zduwcso-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawero-odmorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak,

¢) spisy matenatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistiwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

c) cwidencje wiypozyezen — tak,

f) inne érodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencii: dobra.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w
komdrkach organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowosé zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):
wypolyceane akta wracajg do archiwumn zakladowego terminowo w stanie fizycznym
dabrym.

12. Brakowanie dokumentac)i niearchiwalnej odbywa sig regularnie, za zgods Archiwum
Panstwowego, ostatnio 14.09.2006 r. Jednostka kontrolowana nie ma zgody gencralng] na
brakowanie.

13. Przekazywanie materaléw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio
migjsce 14.05.2004 r. 1 objgto 0,04 mb. zespotu akt Gminna Rada Narodowa i1 Urzad
Gminy w Narwi 7z lat 1986-1990.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Halina Dmitruk,
zalrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum zakladowego ma w rakresie
abowigzkéw, posiada wyksztalcenie srednie oraz ukenczony w 1999 r. kurs archiwalny.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sz dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwisty
znajduje si¢ w pokoju biurowym, a w magazynie archiwistka przebywa doraznie w miarg
potrzeb.

16. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na poddaszu budynku biurowego, jest to
jedno pomieszevenie o powierzchni ok. 15 m?, wyposazone w regaly drewmane, biurko,
krzeslo, ma o$wietlenie clekiryczne, centralne ogrzewanie oraz termometr 1 higremedtr,
zabezpieczenie preed pozarem stanowi gasnica proszkowa, drzwi wejiciowe sa opatrzone
zamkiem.

17. Tnne ustalenia kontroli: ustalono, iz dokumentacja z referatu finanséw kategorii A zostanie
formalnic przekazana do archiwum zakladowego (po zewidencjonowaniu na spisie
zdawczo-edbiorczym), poinformowano takze, iz w razie potrzeby czestego korzystania
z tej dokumentacii ustalenia instrukeji kancelaryjne] umozliwiajg wypozyczenie jej
7 archiwum zaktadowego na czas dhwrszy po formalnym jei tam przekazaniu.



18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panstwowe: wykonane czgsciowo przekazujae dokumentacje z komdrek
organizacyinych do archiwum zakladowego (za wyjatkiem referatu finansowego),
przekazano takze do Archiwum Panstwowego spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii A.

I, Zalecenia wynikajgce z ustalen bieigcej koniroli zostang przekazanc odrebnvm
pisment.

Protokét podpisali:

Kierownik Oddziata IIF
s ;?“\-"‘9-_'/“-'\#: et

1mgr Stawomir faniyk

(precprowadzajacy kontralg)

Protokd] sporzadzono w 2 egz.:
egZ. Mr | — jednostka kontrolowana,
epz. Nr 2 — Archiwum Pafstwowe w Bialymstoku.



