Znak sprawy: NA.421.25.2017

-

[ i B8Y A "

Protokot kontroli przestrzegania przepisow
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1, pkt 3 ustawy z dnia

14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 1., poz. 1506 z pozn. zm.).

I. Informacie o jednostce kontrolowanej i kontroli

1. Jednostka kontrolowana: Urzad Gminy Narewka, 17-220 Narewka, ul. Bialowieska 1.

2. Przedmiot 1 zakres kontroli: postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do

panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzona
w Urzedzie Gminy Narewka.

3. Kontrolg przeprowadzit w dniu 27 wrzesnia 2017 r. Stawomir Iwaniuk, starszy kustosz
Archiwum Panstwowego w Biatymstoku, numer upowaznienia do kontroli 20/2017 z dnia

25.09.2017 r., w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Wioletty Boltryk —
podinspektora.

4. Urzgdem Gminy Narewka kieruje Wojt Mikolaj Pawilcz, organem nadzorujgcym jednostki
jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok.

5. Statut Gminy Narewka ustalono uchwalag Nr VIII/63/11 Rady Gminy Narewka z dnia
31 sierpnia 2011 r. w sprawie uchwalenia statutu gminy (opublikowano w Dz. Urz. Woj.
Podl. z dnia 9 wrzesnia 2011 r., Nr 226, poz. 2682, z pézn. zm.), regulamin organizacyjny
kontrolowanej jednostki wprowadzono zarzadzeniem Nr 133/16 Wojta Gminy Narewka
z dnia 06 lipca 2016 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego (z p6zn. zm.:
zarzadzenie Nr 137/16 Wojta Gminy Narewka — na zarzadzeniu jest: ,Rady Gminy
Narewka”, bo jest to wydruk z systemu obstugi Rady Gminy i nie zaznaczono opcji ,.W6jt
Gminy”, wiec pozostata opcja ,Rada Gminy Narewka”, zarzadzenie Nr 177/17 Woijta
Gminy Narewka z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym
— dotycza struktury organizacyjnej Urzedu) — w § 8 pkt 2 ustalono, iz prowadzenie
archiwum zakladowego nalezy do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i promocji gminy.
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6. Zmiany organizacyjne w przeszlosei.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. na podstawie art. 1
ustawy z dnia 10 maja 1990 r. ,Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawg o pracownikach samorzadowych” (Dz. U. Nr 32, poz. 191).

Wedtug ustalen regulaminu  organizacyjnego Urzedu Gminy Narewka,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 133/16 Wojta Gminy Narewka z dnia 06 lipca 2016 .
z pozn. zm., w skiad Urzedu w dniu kontroli wchodza nastgpujace komorki organizacyjne
(stanowiska pracy): 1/ stanowisko Wojta Gminy — 1 osobowe (bez oznaczenia symbolem
literowym), 2/ stanowisko Sekretarza Gminy — 1 osobowe (przyporzadkowano symbol
literowy ,,Or”), 3/ stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — 1 osobowe (przyporzadkowano
symbol literowy ,,0r”), 4/ stanowisko ds. organizacyjnych i promocji gminy — 1 osobowe
(przyporzadkowano symbol literowy .,Or”), 5/ referat finansowy — 7 osobowy
(przyporzadkowano symbol literowy ,.Fn”) 6/ Urzad Stanu Cywilnego oraz spraw
obywatelskich — 1 osobowe (przyporzadkowano symbol literowy ,,USC™), 7/ stanowisko
ds. budownictwa — 1 osobowe (przyporzadkowano symbol literowy ,,B”), 8/ stanowisko
ds. zamowien publicznych i gospodarki komunalnej — 1 osobowe (przyporzadkowano
symbol literowy ,,GK™), 9/ stanowisko ds. decyzji sSrodowiskowych — 1 osobowe
(przyporzadkowano symbol literowy ,,08™), 10/ stanowisko ds. obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego — 1 osobowe (przyporzadkowano symbol literowy ,,0C”),
11/ stanowisko ds. rolnictwa — 1 osobowe (przyporzadkowano symbol literowy ,,R™),
12/ stanowisko ds. geodezji — 1 osobowe (przyporzadkowano symbol literowy ,,G”),
13/ stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej oraz kasy — 1 osobowe (przyporzadkowano
symbol literowy ,.Fn”), 14/ stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych
oraz stypendium — 1 osobowe (przyporzadkowano symbol literowy ,,SR”), 15/ informatyk
— 1 osobowe (przyporzadkowano symbol literowy ,,I”), 16/ stanowisko ds. gospodarki
odpadami — 1 osobowe (przyporzadkowano symbol literowy ,,GO”), 17/ administrator
Osrodka Turystyczno-Rekreacyjnego i Kulturalnego na Starym Dworze — 1 osobowe
(przyporzagdkowano symbol literowy ,,OTRIK”), pracownik informacji turystycznej
— 2 osobowe (przyporzadkowano symbol literowy ,,IT”), 19/ stanowisko ds. Gminnej
Komisji  Rozwigzywania  Problemoéw  Alkoholowych — umowa  zlecenie
(przyporzadkowano symbol literowy ,,GKRPA™), 20/ pracownicy obstugi (mi.n. kierowcy,
konserwatorzy, wozny, elektryk, robotnik gospodarczy).

Czgs¢ oznaczen komorek organizacyjnych (samodzielnych stanowisk pracy) jest
niewlasciwa, gdyz zgodnie z ustaleniami § 5 ust. 5 instrukcji kancelaryjnej jednej komérce
organizacyjnej moze by¢ przyporzadkowany tylko jeden, niepowtarzalny symbol literowy
(bedacy elementem znaku sprawy).

7. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

8. Informacje o kontrolach dotyczacych przestrzegania przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach przeprowadzone przez inne podmioty: w okresie od dnia
18 wrzeénia 2014 r. (czyli ostatniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe) do 27 wrzesnia 2017 r. nie stwierdzono.
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9. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) — zatgcznik nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem jak wyzej — zaltgcznik nr 2,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem jak wyzej — zalgeznik nr 6,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

1/ zarzadzenie Nr 12/11 Wojta Gminy Narewka z dnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych — na koordynatora wyznaczono
Wiolette Bottryk,

2/ zarzagdzenie Nr 13/11 Wojta Gminy Narewka z dnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie wyboru
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wskazania wyjatkéw od jego stosowania
oraz okreslenia listy rodzaju przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny — wybrano system tradycyjny i okreslono wyjatki, ktére prowadzi si¢ w EZD
(symbole: 3120, 3121, 3122, 3123, 3127, 5344 — zarzadzeniem Nr 55/11 w zalgczniku
pozostawiono tylko symbol 5344),

3/ zarzadzenie Nr 14/11 Wéjta Gminy Narewka z dnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie
okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego oraz
ustalenia wzoréw spisow zdawczo-odbiorczych, oraz innych s$rodkéw ewidencyjnych
archiwum zakladowego (wzér nr 5 ,spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
wytypowane] do brakowania” nie jest dostosowana do ustalen ujetych w rozporzadzeniu
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.),

4/ zarzadzenie Nr 55/11 Wojta Gminy Narewka z dnia 19 pazdziernika 2011 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wskazania wyjatkow od jego stosowania oraz okreslenia listy rodzaju przesylek
wplywajacych, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny — jako wyjatek
prowadzony w systemie EZD ustalono sprawy z zakresu symbolu 5344 o hasle ,,Obsluga
dowodow osobistych™ ),

5/ zarzadzenie Nr 82/15 Wdjta Gminy Narewka z dnia 29 pazdziernika 2015 r. w sprawie
zasad postepowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych — dotyczy
pilotazu wdrozenia EZD.

I1. Opis stanu faktveznego (ustalenia kontroli).

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych (szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego).

Dokumentacja powstajaca i kompletowana w Urzedzie jest wiasciwie klasyfikowana i
kwalifikowana, co ustalono po przegladzie wybranych akt, np.: -

1/ 0 znaku Or.0002 i tytule ,.Sesje Rady Gminy” z 2014 r. (niewlasciwie oznaczono datami

dziennymi: 28.01.204-30.06.2014), kategorii A, tom I, sygnatura archiwalna 53/8 — w opisie

teczki nieprawidlowo okreslono nazwe komorki organizacyjnej jako ,,Obstuga Rady Gminy”,
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gdyz w 2014 1. bylo to ,stanowisko ds. obslugi rady gminy”, akta sesji Rady Gminy nie
prowadzono zgodnie z zasadami systemu Kkancelaryjnego bezdziennikowego, bo nie
rejestrowano spraw w spisie zgodnie z wymaganiami § 5 i § 52 instrukcji kancelaryjne;j,
przedmiotowe materiaty archiwalne zostaly opakowane w teczce z tektury bezkwasowej o
gramaturze 240 g/m’, ale biorac pod uwage fizyczna ilosé akt ok. 0,04 mb. to nie jest to
wlasciwe zabezpieczenie, bo nie zapobiega przed wypadaniem akt z tej teczki i dlatego
nieprawidlowo karty spieto plastikowym klipsem, niewlasciwie wewnatrz teczki zostaly
ponumerowane strony zapisane i niezapisane, z wyjatkiem pierwszej karty, na ktorej jest
»Spis tredei”,

2/ o znaku Or.0006 i tytule ,,Projekty uchwal Rady Gminy” z 2014 r. (niewlasciwie
oznaczono datami dziennymi: 6.02.2014-20.10.2014), kategorii A, sygnatura archiwalna
53/16 — w opisie teczki nieprawidlowo okre$lono nazwe komorki organizacyjnej jako
,Obstuga Rady Gminy”, gdyz w 2014 r. bylo to ,.stanowisko ds. obstugi rady gminy”, akta
zwiazane z projektami uchwal nie prowadzono zgodnie z zasadami systemu kancelaryjnego
bezdziennikowego, bo nie rejestrowano spraw w spisie zgodnie z wymaganiami § 51 § 52
instrukcji  kancelaryjnej, a dolaczony ,spis spraw” sporzadzono po wytworzeniu tej
dokumentacji, na co wskazuja niewypelnione rubryki o wszczeciu sprawy i zakonczeniu
sprawy, przedmiotowe materialy archiwalne zostaly opakowane w teczce z tektury
bezkwasowej o gramaturze 240 g/m?, ale biorac pod uwage fizyczng ilos¢ akt ok. 0,03 mb. to
nie jest to wlasciwe zabezpieczenie, bo nie zapobiega przed wypadaniem akt z tej teczki i
dlatego nieprawidlowo karty spi¢to plastikowym klipsem, niewlasciwie wewnatrz teczki
zostaly ponumerowane strony zapisane 1 niezapisane, z wyjatkiem pierwszej karty, na Kktorej
jest ,,Spis spraw”,

3/ 0 znaku Or.0007 i tytule ,,Uchwaly Rady Gminy” z 2014 r. (niewlasciwie oznaczono
datami dziennymi: 6.02.2014-4.11.2014), kategorii A, sygnatura archiwalna 53/21 — w opisie
teczki nieprawidlowo okreslono nazwe komorki organizacyjnej jako ,,Obshuga Rady Gminy”,
gdyz w 2014 r. bylo to ,,stanowisko ds. obstugi rady gminy”, brak spisu spraw, przedmiotowe
materiaty archiwalne zostaly opakowane w teczce z tektury bezkwasowej o gramaturze 240
g/m?, ale biorac pod uwage fizyczna ilos¢ akt ok. 0,03 mb. to nie jest to wlasciwe
zabezpieczenie, bo nie zapobiega przed wypadaniem akt z tej teczki i1 dlatego nieprawidtowo
karty spieto plastikowym klipsem, niewlasciwie wewngtrz teczki zostaly ponumerowane
strony zapisane 1 niezapisane,

4/ o znaku Fn.3035 1 tytule ,,Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu”
wytworzone w 2012 r., ale w opisie nieprawidtowo ujeto rok 2011, gdyz tres¢ akt dotyczy
budzetu z tegoz roku, kategorii A, sygnatura archiwalna 187/4 — formularz spisu spraw
wypelniono po wytworzeniu akt, na co wskazuje brak dat wszczecie spraw i ich zakonczenia,
ponumerowano takze strony niezapisane, karty spieto plastikowym klipsem,

6/ 0 znaku Or.4424 i tytule ,,Nadzor nad dziatalnoscig szkot i placowek oswiatowych™ z 2013
r. (niewlasciwie oznaczono datami dziennymi: 07.01.2013-17.12.2013), kategorii A, tom I,
sygnatura archiwalna 65/2 — w opisie teczki komoérka organizacyjna to ,,Stanowisko
Sekretarza Gminy”, akta spraw nie sa uporzadkowane, gdyz pierwsza sprawa jest na spodzie
teczki a ostatnia na poczatku, blednie ponumerowano takze strony niezapisane.






W UG Narewka stosowany jest system Smartdoc jako system wspomagajacy, w ktorym
jako w systemie EZD prowadzone sa sprawy z zakresu symbolu 5344 o hasle ,.Obstuga
dowodoéw osobistych™.

System Legislator, jako wspomagajacy, uzytkuje stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

2. Zbior dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna, aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 32,00 mb. z lat 1990-2015,

kategorii B w ilosci ok. 47,80 mb. z lat [1948-1989] 1990-2016,

w tym akta kategorii BE50 (akta osobowe) ok. 5,30 mb. z lat [1948-1989] 1990-2015, akta
kategorii B50 (listy ptac i karty wynagrodzen) ok. 5,00 mb. z lat [1975-1989] 1990-2015;

— techniczna:
kategorii A w ilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat ...-...,
kategorii B w ilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat ...-...,
— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
— kartograficzna:
kategorii A w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
— audiowizualna:

nagrania
kat. A wilodci ...-... jedn. inw., ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
kat. B wilosci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ...-...,

fotogratie
kategorii A w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
kategorii B wilosci ...-... jedn. inw., ...-... sztuk, z lat ...-...,

filmy

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

kategorii B w ilosci ...-... tytutow (tematdw), ...-... sztuk, z lat ...-...,

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A sg to protokoty sesji i komisji
Rady Gminy, posiedzen Zarzadu, budzety, zarzadzenia Wdjta, akta kategorii BE50 z lat
1948-1989 to akta osobowe pracownikow nieistniejgcych urzedow, a kategorii B50 to
listy plac,

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespoltow akt i daty skrajne, ilosé
mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie
B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):

— Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Narewce, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 7,10 mb. z lat 1974-1990, wigkszo$¢ sa to akta dotyczace

przekazywania gospodarstw rolnych, np. na Skarb Panstwa i nastepcom,

c¢) dokumentacja zdeponowana (obca) po: nie ma.






7.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem ok. 86,90 mb., w tym:

kategorii A — ok. 39,10 mb.
kategorii B — ok. 47,80 mb.

. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): obecnie wykazano wigksza
ilos¢ akt wlasnych kategorii A i kategorii B w zwigzku z wytworzeniem i przekazaniem do
archiwum zaktadowego znaczgcych ilosci akt, stan fizyczny akt jest dobry.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie

art. 5 ust. la pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. 2016, poz. 1506, z pézn. zm.), w trybie § 6 ustep 1 rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialdéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743)
obejmujg nieustalong ilos¢ dokumentacji przetrzymywanej na stanowisku pracy do spraw
wydawania dowodow osobistych i ewidencji mieszkancow (sg to tzw. koperty dowodowe
0sob zmarlych przed dniem 27 maja 1990 r.) oraz zespotu Gminna Rada Narodowa 1
Urzad Gminy w Narewce w ilosci ok. 7,10 mb. z lat 1974-1990.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych): oddzielnie jest
zgromadzona dokumentacja wlasna w podziale na kategori¢ A i B, ulozona w kolejnosci
spisow  zdawczo-odbiorczych, wydzielona jest takze dokumentacja kategorii A
odziedziczona, materiaty archiwalne Urzgdu Gminy Narewka zgromadzone w archiwum
zaktadowym nie sa kompletne, gdyz czgs¢ takiej dokumentacji jest przetrzymywana w
komorkach organizacyjnych i pozostaje bez ewidencji — co moze grozi¢ np. jej
zagubieniem.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

c) spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne $rodki ewidencyjne — nie.

8.

Ocena prowadzenia ewidencji: czgs¢ spisow zdawczo-odbiorczych akt nie jest opatrzona
pelng nazwa komorki organizacyjnej — stanowiska pracy, np. spis nr 100 sporzadzony
przez Michata Bottryka (na spisie tym zewidencjonowano dwa roczniki akt z roku 2014 i
2015), przyjeto do archiwum zakladowego 30.01.2017 r. Jeszcze nie wszystkie akta spraw






10.

14.

L3,

zakonczonych sa przekazywane ze stanowisk pracy do archiwum zakladowego. W
zwigzku z niesystematycznym przekazywaniem przez pracownikéw akt spraw
zakonczonych do archiwum zakladowego, na poszczegdlnych spisach zdawczo-
odbiorczych akt zostaly zewidencjonowane teczki z wielu lat (np. spis zdawezo-odbiorczy
akt nr 53 — lata 2012-2014), co powoduje, iz teczki nie sg usystematyzowane (czyli
utozone we wilasciwej kolejnosci odzwierciedlajgcej roczniki i kolejnos¢ w jednolitym
rzeczowym wykazie akt) i stan taki znaczgco utrudnia analiz¢ kompletnosci materiatow
archiwalnych.

. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w

komérkach organizacyjnych.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
udostepnia si¢ na podstawie wnioskow o udost¢pnienie, akta zwracane sg w terminie,
w stanie fizycznym dobrym.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadzane jest regularnie, ostatnio wydana

zgoda nr 128/2017 przez Archiwum Panstwowe przy pismie z dnia 23.03.2017 .

. Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio

miejsce 19.09.2004 r. i objelo 0,18 mb. zespolu akt Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Narewce z lat 1959-1962 oraz 0,13 mb. zespolu akt Gminna Rada Narodowa
1 Urzad Gminy w Narewce z lat 1975-1990. Materialy archiwalne wyszczegolnione w pkt.
2 b oraz w pkt. 5 niniejszego protokotu sg w trakcie przekazywania ich do Archiwum
Panstwowego (sg nieuporzadkowane).

. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Wioletta Boltryk,

zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum zakladowego ma w zakresie
obowigzkdéw, posiada wyksztalcenie wyzsze, szkolenia jednodniowe w  zakresie
postepowania z dokumentacja.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwistki
znajduje si¢ w pokoju biurowym, a w magazynie jest miejsce do prac porzadkowych. Brak
jest rezerwy magazynowej.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w piwnicy budynku biurowego, sktada sie z
1 pomieszczenia o powierzchni ok. 25 m?, ktore jest wyposazone w regaty metalowe, stot,
krzesta, podloga przykryta jest wykladzing umozliwiajacg zachowanie czystosci,
oswietlenie jest elektryczne, okna sa okratowane, drzwi zabezpieczone kratg, jest
ogrzewanie centralne, sg dwie gasnice, termometr wskazuje 22°C, a higrometr 55%
wilgotnosci powietrza, prowadzona jest ewidencja pomiaréw tych parametréw, na
wyposazeniu lokalu jest rowniez osuszacz powietrza.
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16. Inne ustalenia kontroli: poinformowano archiwistke przy omawianiu srodkow ewidencji, iz
spisy zdawczo-odbiorcze akt powinny by¢ opatrzone takze nazwag komorek
organizacyjnych.

17. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panstwowe: nalezy uzna¢, iz wykonano przekazujac znaczne ilosci
dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego, jednakze w czesci
komorek nadal jest przetrzymywana dokumentacja spraw zakonczonych przed dwoma
laty.

Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem.

111, Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zglosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia jego
otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmadwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania pisemnie wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokol podpisali:

Ngrete, Zogf(-50 Neeo..2004-30 Bisdysleb, 25.20. 2047,

................... "..................
miejscowosc i data nn}cjscowoﬁé i data

Kierownik Oddziatu III

e\ e BT 1 mgr Slawomir Iwaniuk.
archiwista zakladowy \ przeprowadzajacy kontrole

Protokdt sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana,
egz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bialymstoku.






