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PROTOKOE KONTROLI ARCHIIFUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Gminy Narew
ul. Mickiewicza 101
17-210 Narew

Podstwur prawna pezeprowadzanc) kontroll stanowig: an 21 ust. 2 oraz art, 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 hpea 1983 ¢,
o narodowrm zasobic archiwalaym i archiwach (D2, U. 7 2006 . N 97, po2. 673 2 pddn, zm.).
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Informacic wsiepne

Kontrolg przeprowadzila w doiu 9 czersca 2010 e. roku Malgorzata Pysk starszy archiwnsta
Archmum Pafistwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 4/2010, w cbecnosa
przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Haliny Dmitruk— inspekeora.

Jednostka kontrolowana rostala urworzona 27 maja 1990 1., na podstawie art. 1 ustawy z «nia
10 maja 1990 1. Proepisy aprowadeayqce ustang o semergadgie fenylortaliymr | uslagy o pracownikach
samoregdswych”’ (Dz. U, Nt 32, poz. 191 z poin. zm.). Obecnie kiermje g p. Jakub Sadowski —
Wajt, organem nadzomijacym jednostki jest Wojewoda Podlaskd, adres: ul. Micklewicza 3, 15
— 213 Bialystok

Statut Gminy Natrew wprowadzono uchwals Nr 1/2/02 Rady Gminy Narew z dnia 19
listopada 2002 1. w sprawie wchwalenia Statuin Gutigy Narew (z poin. zm.}, zas Statut Urzedu
Gminy Narew wprowadzono uchwata Nr XXXTI/196/06 Rady Gmuny Narew z dnia 25
paidziemika 2006 r. w sprawie Statwiu Uripde Gmimy Narew. Regulamin organizacriny
kontrolowane) jcdnostki wprowadzono zarzgdzemern Nt 3/06 Kierownika Urzedu - Woja
Gminy Narew z dnia 14 lutego 2006 r. » sprowde sadania Regulamine Organizacyege Uripde
Cainy Narews (7 pozn. zm.) .

7raiany organizacyjne w przeszlosci — od czasu ostatnic kontroli nie wystapily.
Jednestka kontrolowana nie jest w stanie likwidacjl, upadioéci, przekszutcenia
Ostatnig kontrole Archiwum Pafistwowe przeprowadzito w dniu 9 sierprua 2007 roku.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowance przez mne instytucje.

W jednostce kontrolowanc] obowiazuja przepisy kancelaryjno—archiwalne uzgodnione =z
Archisnum Patistwroarym:

instrukeja kancelaryjna — wptowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Mimstrow z dnia 22
grudnia 1999 r., w sprawie insimkgi kancelaryine dia organiw grrin [ pwigykiw midyypminmych {Dz.
U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Mimstrow z
dnia 10 marca 2003 1., smieniaiqrym rosporsadzente w sprawie instrukei kancelaryines dia organdw goun
| rmrqkiw mgdpygrnnych (L. L. Nr 69, poz. 636 z pdid. zm },

instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem Nr 45 /03 Wajta Gminy Narew z druz 12
sierpnia 2003 1., w sprawie organizagi ! spkresk degatania archiwam gakiadonege Urgds Grnimy
Sarre,

inne normatywy kancelaryjno—archiwalne — nie.

Urzad posiada system zarzadzania dokumentacia Flower, ale nie jest on wykorzystiwany w
praktyce.



IIL.

Ustalenia kontroli

Stosowanic przepiséw  kancelarsjno—archrwalnych, szczepdlnie w  zakresie poprawnoéc
klagyfikacyi | kwalifikac)i orax komplemesa 1 regularncéal jej przekazywania de archiwum
zakladowego — przejrzano teczki przechowywane w archiwum zaktadowym: 1/ ,,Protokoly
Rady (iminy ™ tom T 2 2006 r. — brak kwalifikacy archrwalnej, brak symboln klasyfikacyjnego
oznaczenia komorki organizacyjnej, zalaczono spis tredci, ktory obejmuje tez protokoly
umieszczone w tomie [, materaly zalaczane do protokolow jako zalyceniki w postza
kserckopil powinny posiadac zapis ,stwierdzam zgodnoié z oryginalem™ 1 by¢ porwierdzone
podpisem z daty 1 stanowiskiem shuzbowym, akta oprawiono w formie ksigzkowe) z
zastosowaniem oprawy wykonane] z matetialu szucznego, dokonano numeracp stron, 2/ o
znaku GK.7411 , Numeracja porzadkowa nieruchomodd™ =z 2008 . kat. A - kealifikacja 1
klasyfikacja prawidlowa, akta zszyto, dokonano numeracji stron, 3/ o zoaku Fn.3013 ,Opinia
R10 o projekeie budzem gminy Navew™ = 2008 1. kat A - klasyfikacja i kwalifikacja wladciwa,
akta zszyto 1 dokonane numeraqi stton, opis steczi powlnien byé uzupeiniony o informaqgeg,
12 dotvezy budzetu na rok 2008 1., a chronologia teezki powinna zostad okreslona jako 2007
r., gchvz dokumentacya znajdujaca si¢ w teczee zostala wytworzona | zatejestrowana w 2007 1

Od czasu ostatmie) kontroli akta sa przekazywane do archiwum zakladowego w zasadzie
regularrde. Z akt kat. A nic przckazanc de archiwum zakladowego jedynie aki kontroh
zewngtrznrch od 2004 ¢,

2. Znér dokuwmentaej:

4)

aktama:

kat & wilodel ok 3,60 mb, z lat 1990 — 2009,

kat. B w ilozcl ok. 28,00 mb, z lat [1952 — 1990] 1990 — 2008,

w tvmn: kategorii B30 i BESQ w iloéci ok. 5,70 mb, z lat [1952 — 1990] 1990 - 2008,
dokumentacja z lat 1952 — 1990 to akta csobowe omaz hsty piac pracownikow bylego urzedu,

fechmicona:

kat. A w ilogei - mb, 2 lac -,

kat. B w llosci - mb, z lat -,

nicrorpornana w ilodci — mb, 2 lat -

elekiromicna na nofnikach magnetyeych 1 opiyesaych:

kat. & w ilosal - jedn. inw., z lat - |
kaL B w dasci — jedn. 1w, 7 lat -,
nlerozpoznana w iloscl — jedn. inw., z lat -,

kartografima:

kar A w 1losc1 - mb, z lat -,
kat. B w losa — jedn. inw., z lat -,
nietorpoznana w ilosci jedn. inw., = lat -,

auedrond i

kar A w ilosal —jedn. inwr., z lat -,
kat B wilosd — jedn. inw., z lac -,
mierozpoznana w iloscl — pudelek, = lat -,

__,fafagmﬁf:

kat. A wilosd — jedn. inw., 7 lat -,
kat B w ilogei — jedn. inw., z lat -,



nierozpoznana w ilofcl — sziuk, z lat -,

kar A w llosd - jedn. 1w, z lat -,
kat. B w dodcl — jedn. inw., z lat -,
nierozpoznana w ilogel — szruk, z lat -,

. blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: matenaly archiwalne to gléwnie akta Rady Gminy,
Zarzadu 1 ich akty normatywne, budzetr, sprawozdawezoi¢, numeracja porzadkowa
nicruchomosci, ustalanic warunkow zabudowy,

b} dokumentacja odzicdziczona po (nalezy polaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilosC mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kat. A i kat B, a takie - jesh zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacii, jak w punktach I1.2.a):

- Gminng Radvie Narodowey i Ursgdzie Gminy ar Narwi:

—  aktowa kat A w ilogci ck. 4,00 mb z kat 1976 — 1990, dotyczaca regulowania spraw
wlasnosci gospodarstw rolnych (akra wymagaja uporzadkowania, uzupelnienia opisu
teczck, wymiany zniszezonych okiadek, podziatu bardze obszemych teczek na comy, nic
stwierdzono czesci metalowych),

- kategorii B-50 w ilogci ok. 0,40 mb, z lax 1978 - 1990 {liscy plac),

¢) dokumentzcja zdeponowana (obca):

- Urmpdy Stanz Cywitnego w Narmi kat. A w lodd ok, 2,10 mb z lat 1949-2005 (sa to m.in. akia
zbiorawe},

—  akta dzialajaee) jednostki podiegle), ktdre powinny byl przechowywane w skladnicy ake
tejie jednostkd - Gminnego Oirodka Pomocy Spolecznes » Narwi kat. B w llosci ok. 2,80 mb 2 lat
2004-2007,

—  akta zlikwidowanej jednostki — Paisimomege Odrodka Masgynowege w Narnd kar. B -50 w ileda
ok. 8,00 mb = lat 1952-1991.

3. Zbior dokumentacji obeymuje ogilem ok, 48,90 mb, w ym:
kategorii A ok. 9,70 mb,
kategoru B ok. 39,20 mb,
w tym kat. B50 1 BE50 ok. 14,10 mb

4. Stan fizvczoy zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 21 3, w pordwnaniu z¢ stanem
7 poprzedunie] kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbior dokumentacii}: w pordwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli wzrdst znacznie stan osciowy zarowno akt kat. A jak 1 kac B. Wplyw
na to mial fakt ponownego pomiaru omz preede wszystkim przejecie dokumentacy z
kométek organizacyjnych. Stan fizyczoy akt jest dobry.

5. Matenaly archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Patistwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kulnary z 16.09.2002 r., w sprawic postepowania z dokumentacia,
zasad jej klasyfikowanin i kwalifikowania oraz zasad i trybu preekazywania matcralow
archiwalnych do archiwdw panistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — stanowia ok. 4,00 mb
akt 7zespotu Grmnns Rada Narsdowa 1 Urzed Gtiny w Narwd (akea dotyczace regulowania spraw
whasnoéciowych gospodarstw rolnych). Ze wrgledu na wykorzystanie ich do celow
sluzbowych uzgodniono, 17 czasowo pozostang w urzedzie. Przed przekazamem do
Archiwumn Padstwowego w Bialymstolu akta nalery zabezpieczyé poprzez wnicszezenie w
pudlach z tektury bezkwasowej.



6.

8.

Stan upotradkowania zbioru dokumentaci {w szczegolnedct uklad ake, kwalifikacja do
kategoni archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania 1 znakowana teczek
sygnaturami archiwalnymi, komplemosé matenaléw archiwalaych): na regalach i pétkach
oznaczenych numeracjq akea kat. A 1 B zgromadzono w zasadzie oddzielnie. Dokumentacie
ulozono wedlug komorek organizacyjnych 1 w kolejnosci ustalone) na spisach zdawezo-
odbiorczych. Teczki s34 w zasadzie opisane (wyjatek np. akta rady gminy) oraz oznaczone
svgnaturami archiwaloymi.

Dokumentacja przechowywana w archtwumn rakladowym mie byla porzadkowana preez
osobr z zewnagz Urzedu

Ewadencija:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyne:

3)
b}
<}
d)
e}
f)

9.

10

1t

12

13

14

wykaz spisdw zdawezo — odbiorczych — tak,

spisy zdawcro — adbiorcze — tak, w podziale na kat A i B — ak,

spisy marerialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak,
spisy brakowanc] dokumentacji niearchiwalne) — tak,

ewldengg wypozyczen — tak,

mne srodki ewidency)ne — nie ma.

Qcena prowadzone] ewidendi — spisy zdawczo-odbiorcze akta kat. A 1 kat B mewlascrme
ewidencjonowanc 54 na dwdich wykazach spiséw. Ewadencja jest prowadzona na whatcwyrch
formulacrach. Nalezy odrgbnie ewidencjonowad akta whsne 1 odziedziczone zardwmoe w
zakresic przyjmowania ich do archmum  zakladewegoe, jak réwniez brakowama craz
poprawnic wypelniaé wszystkie rubryki spisow zdawczo-odbiorezych (pelen znak teczk
obejmujacy oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny - spis 22/07). Pod
jedna pozycja spisu ewidencjonowana powinna byé tylko jedna teczka akt kat A (spis or
25/08).

Migjsce  przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — na
stanowiskach pracy znajduja sie w zasadzie akta czymme.

Udostepmianie akt — akta sa udostepniane w archivum zakladowym lub wypozyczane na
stanowisko pracy. Akta wypozyczone wracajy temuinowo, w statie fizycznym dobrym.

Brakowanie dokumentacji nieatchiwalnej odbywa sig regularnie, 2za zgoda Archiwum
Pafistwowego. Ostatnie mialo micjsee w 2009 roku, wybrakowano ok. 3,50 mb akt. [ednostka
nic ma zgody generalnej na brakowanie akt

Przckazanie matedalow archiwalnych do Archimum Padstwowego — ostamic mialo muejsce w
2007 r. i objelo: ok. (1,03 mb (1 j.a., ks. nab. 2947) akt zespolu Cmiinna Rade Narodowa 1 Urngd
Grminy w Naré (or z, 988), ok 002 mb (2 ja, ks. nab. 2950) akt zespolu Garimng Rada
Nardowa w Narwi powial Bielk Podlaski (nr z. 594), ok. 0,15 mb (17 j.a., ks. nab. 2951} ake
zespotu Pregydium Gromadskisi Rady Naredoeej o Narwi powint Hanéwka (nr 2. 667), ok. 0,01
mb {1 ja., ks, nab. 2952) akt zespolu Pregydivss Gromadzkic Rady Narodowsj w Lonnce powsat
Hajnéwka (nt ». 666), 1 ok. 0,10 mb (6 ja., ks. nab. 2953) akt zespolu Pregydium Gromadzkic
Rady Narvdowef w Trzefcance powiat Hapnowka (ot 7. 679).

{)sobg odpowicdzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Halinz Drutruk,
zatrudniona na pelnym ctacie, prowadzenic archiwum ma w zakresic obowigzkdw, posiada
wykszralceme wyzsze zawodowe (licencjat) oraz ukofczony w 1999 roku kurs archroealoy.

. Warunki pracy w archiwum sa dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwisty znajduje sie w

pokoju biurowym, a w pomieszezeniu magazrnowym archiwista przebywa w tazie potrzeby.



16. Lokal archrowum zakladowego miesai sig¢ na drugim pigtrze budynku biurgwego. Skiada sig z 1
pomicszezenia 0 pow. okolo 15 m? Wypoesazony jest w regaly drewniane, biurko, krresto.
Posiada odwietlenie elektryczne, drewd zaberpieczone zamidem, gasnice. Znajduje sie w nim
rowniez termometr 1 higrometr.

17. Inne ustalenia kontrol {m. . oswiadczenia przedstawicieli kontrolowane) jednostki udzielane

usmic) — 7 kicrownikiem jednostki 1 archiwnistg zakladowym ustalono:

- akra kar. A, przed przekazaniem do Archiwum Pafistwowego, beda zabezpieczane poprzez
umieszcezenie w pudiach z teknury bezlkwasowej,

— W protokolach sesji rady gmuny, protokolach posiedzen komisji i zarzadu zostang
uzupeinione opisy teczek a przy ich oprawie bedze wykorzystywany wylacznie papier bads
material naroralny,

—  do Archrwum Panstwowego w Bialymstoku bedy przysylane czwarte egz. spiséw zdawezo-
odbiorczych akt przyjetych do archiwum zakladowego, a nie ich kserckopae,

—  do archiwum zakiadowego nie beda przymowane akea dzialajacych podporzadkowanyveh
jednostek oranizacyjnych,

- do konca 2010 r. do archiwum zakladowepo zostans przekazane zakoficzone akta konmoli
zewngtrzoyeh.

18. Wrkonanie zalecen pokontrolnych z poprzediue) kontroli przeprowadzonej przez Archreum
Pafstwowe — w zasadzie wykonano: przekazano do archiwum zakladowego prawic catosé
dokumentaqi spraw zakoncronych, po podsumowamiu w skali roka {pkt 1 zalecen
pokontmolnych), przestane do Archivum  Padstwowego w Bialymstoku po jedoym
epzemplatzu spisdw zdawezo-odbiorczy akr kat. A {pkt 2 zalecen pokontrolnychy.

III. Zaleceni
pisimem.
Protwckel podpisali:
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