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

Podstawg  prawng preeprowadzane) 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, Nr 38, poz. 173 z péin. zm.).

La

a)

b)

Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzil w dniu 08.09.2004 r. Slawomir Iwaniuk, starszy kustosz
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 1/2004, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Haliny Dmitruk — inspektora.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. na podstawie art. 1 ustawy
+Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzgdzie terytorialnym i ustawg o pracownikach
samorzadowyceh™ (Dz.UU. Nr 32, poz. 191), obecnie kieruje nig Wojt Jakub Sadowski,
organem nadzorujacym  jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3,
15-213 Biatystok.

Statut Gminy Narew wprowadzono uchwalg Nr 1/2/02 Rady Gminy w Narwi z dnia
19 listopada 2002 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Narew, regulamin
organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono zarzadzeniem Nr 2/04 Wojta
Gminy Narew z dnia 22 stycznia 2004 w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy Narew.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo,

Jednostka kontrolowana nie jest stanie likwidacji. upadiosci, przeksztalcenia.
Ostatnia kontrole Archiwum Pafnstwowe przeprowadzilo w dniu 26.06.2001 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje kontroli.

W jednostee kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z
Archiwum Panstwowym):

instrukeja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319),

jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej
dla organow gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636. zalaeznik nr 2),
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¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 45/03 Wojta Gminy Narew z

dnia 12 sierpnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Narew,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie ma..

11. Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych (szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnogci i regularnodei przekazywania
jej do archiwum zakladowego): akta sq klasyfikowane i kwalifikowane wedhug
rzeczowego wykazu akt, przejrzano teczki: Or. 0052 ,Sesje Rady Gminy” z 2004 r.
kategorii A, Or. 0151 Zarzadzenia Wajta Gminy™ z 2004 r. kategorii A, Or. 0911
_Kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki” z 2004 r. kategorii A: wytwarzana w komorkach
organizacyjnych dokumentacja nie jest przekazywana w komplecie i systematycznie do
archiwum zaktadowego zgodnie z § 35 instrukcji kancelaryjne;j.

2. 7Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 0.71 mb., z lat 1990-2002,

kategorii B w ilosci ok, 14.00 mb., z lat [1952-1990] 1990-2003,

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 ok. 2.25 mb., z lat [1952-1990] 1990-2003,

nierozpoznana w ilosci ...-.. mb.. zlat ..-...
— techniczna:
kategorii A w ilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...~..z2lat ..-...
kategorii B w ilo$ei ...-... mb., ... jedn. inw., jedn. arch. ..-.. zlat ..-...,
nierozpoznana w ilosci ...-.. mb., ... rysunkow, z lat ...-....
__ elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilogci ...-... jedn. inw., zlat ..-....
kategorii B w ilogci ...-... jedn. inw., Z lat ...,
nierozpoznana w ilosci ...-... jedn. inw., 2 o=y
— kartograficzna:
kategorii A w ilosci ...-... jedn. inw., ...m... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
kategorii B w ilosei ...-... jedn. inw., ...=... jedn. arch. farkuszy), z lat ...-...,
nierozpoznana w ilosci ...-... arkuszy, zlat ..-...
— audiowizualna:

nagrania
kat, A wilogci ..-... jedn. inw., ...~... czasu nagraf, z 1ot s
kat. B wilosci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
nierozpoznana w ilosei ..-... pudetek, z lat ...-...,
inne w ilogci ...-... sztuk. z lat ...-...,

fotografie

kategorii A w ilodci o jedn, inw, - NEZALYWOW, ..m.., pozytywow, z lat ..-...,
kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... sztuk, z lat ...-....
nierozpoznana w ilosci ...-... sztuk, z lat ...-.e

inne w ilodci ...-... sztuk, z lat .-,
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kategorii A w ilosci ...-... tytulow (tematow), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat .-,
kategorii B w ilosci ...-... tytulow (tematow), ...-... sztuk, z lat ...-...,

nierozpoznana, w ilosci ...-... sztuk, z lat ...-...,

inne w ilosci ...-... sziuk, z lat ...-...,

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A sa to gléwnie akta Rady
Gminy i Zarzadu z lat 1990-1998, a akta kategorii B sprzed 1990 r. sg to teczki osobowe
pracownikéw instytucji dzialajacych na terenie gminy;

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podac nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢
mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorig
B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a):

— Urzad Gminy w Narwi, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,70 mb. z lat 1976-1985,

kategorii B w ilosci ok. 0.60 mb. z lat 1978-1990,

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

— Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Narwi, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,25 mb. z ok. 1964 r. (sa to ksiggi meldunkowe mieszkancow wsi),

— Panstwowy Osrodek Maszynowy w Narwi, aktowa,

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

¢) dokumentacja zdeponowana (obea):

— Osrodek Pomocy Spolecznej w Narwi, aktowa,

kategorii B w ilosei ok. 1,20 mb. z lat 1995-1998,

— Urzad Stanu Cywilnego w Narwi, aktowa,

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

Klejnikach z lat 50.). “

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem ok. 25.76 mb., w tym
kategoriiA — ok. 3,16 mb.
kategorii B —  ok. 22,60 mb. w tym kategoria B-50 ok. 10.65 mb.

4, Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyezny dokumentacji): przy poprzedniej kontroli
wykazano ok. 4,58 mb. akt kategorii A i ok. 14,30 akt Kategorii B, obecnie ogolnie
zmalala ilos¢ akt kategorii A w zwigzku z przekazaniem czgsci tej dokumentacji do
Archiwum Panstwowego, a wzrosla ilo$¢ akt kategorii B wskutek przejgcia akt do
archiwum zakladowego — pomimo przekazania czgsci tej dokumentacji na makulature;
akta sa w stanie fizycznym dobrym.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie
§ 11 ustep 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U.
Nr 167, poz. 1375) obejmuja: 1/ ok. 0,70 mb. z lat 1976-1985 z Urzedu Gminy w Narwi
(akta dotycza wlasnosci rolnej i tych nie nalezy przekazywad do AP poniewaz sy one
wykorzystywane do biezacej pracy Urzedu), 2/ ok. 0,25 mb., z ok. 1964 r. z zespolu
archiwalnego Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Narwi.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosei uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢é zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych): akta sq



8.

ulozone wedlug zespolow archiwalnvch z podzialem na kategorie archiwalne A 1 B, w
obrebie tych zespolow sq utozone wedlug spisow zdawezo-odbiorczych, teczki sq opisane,
zewidencjonowane i oznaczone sygnaturami archiwalnymi. nie wszystkie akia kategorii A
zostaly przekazane z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego (np. protokoly
Sesji Rady Gminy i posiedzen Zarzadu [11 kadencji).

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

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

a)
b)
c)
d)
e)

f

9

14.

15.

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat.-A i kat. B — tak,

spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

ewidencje wypozyczen — tak,

inne srodki ewidencyjne — nie.

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja znajdujgca sig¢ w archiwum zakladowym nie
obejmuje wszystkich wytworzonych w Urzedzie aki, poniewaz nie zostala w calosci
przekazana wraz z aktami z komérek organizacyjnych do archiwum zakladowego — jak
nakazuje to § 35 instrukcji kancelaryjne;.

. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w

komorkach organizacvinych.

. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):

wypozyczane akta wracaja do archiwum zakladowego terminowo w stanie fizycznym
dobrym. ’

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum

Panistwowego, ostatnio 17.11.2003 r. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanie.

. Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio

miejsce 14.05.2004 r. i objelo 0,04 mb. zespolu akt Gminna Rada Narodowa i Urzad
Gminy w Narwi z lat 1986-1990.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Halina Dmitruk,
zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum zakladowego ma w zakresie
obowiazkéw, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony w 1999 1. kurs
archiwalny stopnia 1.

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

. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na poddaszu budynku biurowego, jest to

jedno pomieszezenie o powierzchni ok. 15 m?, wyposazone w regaly drewniane, biurko,
krzesto, ma oswietlenie elektryczne, centralne ogrzewanie oraz termometr i higrometr,



zabezpieczenie przed pozarem stanowi gasnica proszkowa, drzwi wejsciowe sa opatrzone
zamkiem. '

17. Inne ustalenia kontroli; nie ma.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panstwowe: do 1/ opracowano 1 wprowadzono instrukcj¢ archiwalna,
do 2/ przekazano do archiwum zakladowego czes¢é dokumentacji wytworzone] w
komorkach organizacyjnych, do 3/ uporzadkowano akta kategorii A i sporzadzono
ewidencje, do 4/ wybrakowano dokumentacjg niearchiwalng, do 3/ przeslano do AP
czwarty egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii A.

11, Zalecenia wynikajace 2 ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

PISTEm.
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Protokol sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr | — jednostka kontrolowana,
egz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w Biatymstoku.



