Protokét kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobjie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w tapach - Egz. nr ..

Archiwum Panstwowe

w Biatymstoku

Nazwa archiwum panstwowego

19417

Nr protokotu

QOddziat

2023-06-19

Data dokumentu
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15-257 Biatystok

Adres

4 ul. Mickiewicza 101
ldentyfikator
(systemowy)
KNZ.421.2.2023 624
Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z pdzn. zm.).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Lapach

Nazwa jednostki

Gen. W. Sikorskiego 24, 18-100 Lapy

1990

Rok utworzenia
jednostki

Wojewoda Podlaski

Adres kontrolowanej jednostki

lednostka kontrolowana zostata
utworzona 27 maja 1990 r. na

podstawie art. 1 ustawy ,Przepisy
wprowadzajace ustawe o
samorzgdzie terytorialnym i ustawe o
pracownikach samorzadowych” (Dz.

U. Nr 32, poz. 191).

Nazwa aktu prawnego

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
X tak

Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

2018-11-13

Data dokumentu

Data dokumentu

00052333000000
REGON

Krzysztof Gotaszewski - Burmistrz

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok

515

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzér

Adres arganu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

i Y 2018-11-28

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Lata od -do
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Struktura organizacyjna Urzedu zostata wprowadzona na podstawie zarzadzenia nr 2/18 Burmistrza tap z dnia
28 listopada 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tapach.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty, zespoty i samodzielne stanowiska:

Referat Organizacyjny - symbol O,

Referat Finansowy - symbol F,

Referat Inwestycji - symbol I,

Referat Nieruchomosci - symbol N,

Referat Ochrony Srodowiska - symbol OS,

Stanowisko ds. promocji i kontaktéw z mediami - symbol PR,
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego - symbol P,
Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC,

Biuro Rady Miejskiej - symbol RM,

Pion Informacji Niejawnej - symbol IN,

11. Audyt i kontrola wewnetrzna - symbol A (ustuga zlecona),
12. Radca prawny - symbol RP (ustuga zlecona).

S0 00 SO U B BB

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia 3
postepowania postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia - Data zakonczenia -
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakorczenia
organizacyjnych postepowania - postepowania B
Uwagi

Informacje o kontroli
Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Ltapach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

- archiwista 1/2023 2023-05-22 2023-05-24 2023-06-23
Kierownik 3/2023 2023-05-22 2023-05-24 2023-06-23
Oddziatu |
- archiwista 2/2023 2023-05-22 2023-05-24 2023-06-23
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upewaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

archiwista zaktadowy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
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2023-05-24 2023-05-24 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

_ 2019-10-29 - Postepowanie z materiatami archiwalnymi

201%-10-29 wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng
powstatg i zgromadzona w Urzedzie Miejskim
w tapach.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne paristwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péZn. zm.) - jako zat nr 1,

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - jako zat. nr 2,

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z p6zn. zm.) - jako zat nr 6.

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

Nezwa araniwam zakladowenn Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w tapach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

W tym koperty dowodowe z lat 1948-2019 w ilosci ok. 1 m.b.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria
A"

1948 2020 34.00

Data od Data do

Aktowa kategoria

1980

2020 162.00

Data od
2013

Data od

Data do

Aktowa kategoria

201
"B50" -

0.45

Data do

Aktowa kategoria

"BES0" 2013

2020 4.50

Data od Data do

Aktowa kategoria
IIBII, IIBSOII’ IIBESOII
razem

1980 2020 166.95

Data od Data do

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990 1997

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

Akta przynalezne do zespotu: Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w tapach

Nazwy wytwadrcy dokumentacji odziedziczonej

Karty gospodarstw z lat 1976-1988; dokumentacja planistyczna i wywtaszczeniowa z lat
dowodowe z lat 1952-1990 w ilosci 4 j.a., tj. 0,02 m.b.

Dokumentacja audiowizualna

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilo¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb,
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X tak

Dokumentacja zdeponowana

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

1.10
lloéc GB

1978-1989 [1995]; koperty



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w tapach - Egz. nr .7,

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

1952

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1995

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

3.50
Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Akta przynalezne do zespotu: Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzad Powiatowy w Lapach.

Kronika z lat 1954-1973.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria 1954

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BES0"

Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50"
razem

Nazwy wytwarcy dokumentacji odziedziczonej

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1973

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.05
Ilos¢ w mb.

1los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

0
ledn. arch.
Jedn._inw.
Jedn._inw_
Jedn-.—inw.
Jedn_.-inw_
X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiaty

Ilos¢ jedn. arch.
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. 1952 1995 (7) =
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo§¢ mb. REE
przejeciu przez '
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja zdeponowana
Terenowy Zespdt Ustug Projektowych
Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej
Listy ptac.
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
I'IAII

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria 1976
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", IIBSOII’ HIBESOII 1976
razem

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Przedszkola Samorzadowe gminy Lapy

Nazwy wytwodrcy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacja elektroniczna

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
1991 0.04 0

Data od Data do Iloé¢ w mb. Jedn. inw.

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1991 0.04 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Dokumentacja niearchiwalna, tj. listy ptac, zgromadzona w teczkach zbiorczych, wytworzona przez Przedszkole
Samorzadowe Nr w tapach, Przedszkole Samorzadowe Nr 2 w tapach, Przedszkole Samorzgdowe Nr 3 w tapach,
Przedszkole Samorzadowe Nr 4 w Lapach, Ztobek Dzielnicowy

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Data od
Data od
1991

Data od

Data od
1991

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

20059-06-16

Data
przekazania

2022-10-14

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1999 0.83 0
Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1999 0.83 0
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
s Ilos¢ jedn. arch. —
Data do [Los¢ mb. _
Ilosc GB _
X tak X tak X tak
Spisy materiatdw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

panstwowego
0.5 30 Rada Narodowa i Urzad Miasta i 1976 1990
2 Gminy w tapach
llos¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty - do
(mb.) a.) od -
2022-11-02 377/2022

Data wydania
zgody

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o
prace

ukonczony kurs archiwalny | stopnia w 2022 r.
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Imie i nazwisko Forma
zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwisko Forma
zatrudnienia

umowa o
prace

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2

Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen

dobre 0.00

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch))

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilo¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilosc w
jedn. inw.)

Rezerwa magazynowa (mb.)

167.82 Wi
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Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

ukonczony kurs archiwalny w 2019 .

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia
49.98 regaty stacjonarne
. -
Powierzchnia (m<) T
higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

37.55

: 162.00
kategoria

"B" (ilosc w
mb.)

WM 423
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

WIm 450
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)



Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
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w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch))

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
mb.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

~o
o)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

1. Inne normatywy (nie wymagajace uzgodnienia z archiwum panstwowym):

- zarzadzenie wewnetrzne nr 15/15 Burmistrza tap z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie

wykonywania niektérych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w tapach,

okredlenia liczby i rodzajéw przesytek, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny oraz



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zaso,i:ie Strona 10z 13

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w tapach - Egz. nr ..\

ustalenia wzordw pieczeci, opisu teczki aktowej, spisu spraw i rejestréw stosowanych w
Urzedzie Miejskim w kapach.

2. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego; wykorzystywanie narzedzi informatycznych:

Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miejskim w tapach jest system tradycyjny. Planowane jest wprowadzenie systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, producent: Podlaski Urzgd Wojewddzki w
Biatymstoku.

Przejrzano teczki przechowywane w archiwum zaktadowym:

- bez znaku, o tytule: ,Koperta dowodowa - z lat 1952-2020, kat. A -
klasyfikacja i kwalifikacja prawidtowa, datacja poprawna, zta przynaleznos¢ zespotowa
(wpisano ,,Komenda Milicji Obywatelskiej w tapach”), piecze¢ nagtdéwkowa Urzedu
Miejskiego w tapach, brak oznaczenia kancelaryjnego oraz wskazania komdarki
organizacyjnej, akta uporzgdkowane, strony ponumerowane poprawnie, teczke opatrzono
sygnaturg 25/2023/1;

- 0 zhaku 0.1613 i tytule ,Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow” z lat 2017-
2019, kat. A. - w opisie teczki wskazano nazwe jednostki organizacyjnej (pieczec
nagtéwkowa), nie wskazano nazwy komaérki organizacyjnej, spisy spraw z wszystkich lat
umieszczone na wierzchu akt, brak spisu spraw z 2018 r., akta nieuporzadkowane, nie
stwierdzono numeracji stron, teczke opatrzono sygnaturg archiwalng 27/1/2022;

- 0 znaku 0.0642 i tytule ,Sprawozdawczos¢ statystyczna” z lat 2015-2016, kat. A -
klasyfikacja i kwalifikacja prawidtowa, btedna datacja, dla spraw z kazdego roku
prowadzono odrebnie spis spraw, nie ma oznaczen kancelaryjnych (znaku sprawy) na
pismach wszczynajgcych sprawy, spis spraw nie odpowiada zawartosci teczki, akta btednie
uporzadkowane (wg. odwrotnej chronologii), strony ponumerowane, niektére akta spiete -
stwierdzono elementy metalowe, ilos¢ stron podano na wewnetrznej oktadce teczki, teczke
opatrzono sygnaturg archiwalna 20/2021;

- 0 symbolu 5535 i tytule ,,Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i
kryzysowych 2018 tapy” z 2018 r. kat. A - klasyfikacja i kwalifikacja nieprawidtowa, sprawy
dotyczg szkéd rolniczych, nie obronnosci i bezpieczeistwa obywateli, nie ma oznaczen
kancelaryjnych (znaku sprawy) na pismach wszczynajgcych sprawy, w opisie teczki
wskazano nazwe jednostki organizacyjnej, nie wskazano nazwy komdrki organizacyjnej,
brak spisu spraw, dokumentacja wewnatrz teczki nie zostata uporzagdkowana,
ponumerowano zapisane stron w ztym miejscu (dolny prawy rég), luzy, ilos¢ stron podano
na wewnetrznej oktadce teczki, teczke opatrzono sygnaturg archiwalng 5/2021; akta
powinny zostac zgtoszone do Archiwum Panhstwowego celem zweryfikowania kwalifikacji.

Przejrzano przyktadowe teczki przechowywane na stanowisku pracy:

- 0 znaku 0.003 i tytule ,,Wnioski, Interpelacje i Zapytania Radnych” z lat 2020-2021 kat. A -
tytut teczki nieznacznie rézni sie od hasta kiasyfikacyjnego, nie wskazano nazwy kKomorki
organizacyjnej, akta rejestrowane w spisie spraw, oznaczenia kancelaryjne poprawne,
sprawy zakoficzone, dokumentacja przed przekazaniem do archiwum zaktadowego;

- 0 znaku 0.003 i tytule ,Whnioski, Interpelacje i Zapytania Radnych” z 2021 roku kat. A -
tytut nieznacznie rézni sie od hasta klasyfikacyjnego, nie wskazano nazwy komérki
organizacyjnej, akta rejestrowane w spisie spraw, oznaczenia kancelaryjne poprawne,
sprawy zakohczone, dokumentacja przed przekazaniem do archiwum zaktadowego;

- 0 znaku 0.0007 i tytule ,Uchwaty Rady Gminy” z lat 2014-2015, kat. A - klasyfikacja i
kwalifikacja prawidtowa;

- 0 znaku RM.0002 i tytule ,Sesje Rady Miejskiej t. VI” z lat 2018-2023 kat. A - sprawy w
biegu, klasyfikacja i kwalifikacja prawidtowa;
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- 0 znaku 0.120 i tytule ,Rejestr zarzgdzeh wewnetrznych”, z 2019 r., kat. A - tytut nie
zgadza sie z hastem klasyfikacyjnym, brak spisu spraw, akta uporzadkowane,
dokumentacja przed przekazaniem do archiwum zakiadowego.

Na podstawie przedtozonych $rodkéw ewidencyjnych stwierdzono, ze akta nie s3 regularnie
przekazywane do archiwum zaktadowego, co jest niezgodne z § 63 ust. 1 obowigzujacej
instrukcji kancelaryjnej. Na stanowiskach pracy nadal przechowywane s materiaty
archiwalne:

- dokumentacja odziedziczona po Radzie Narodowej i Urzedzie Miasta i Gminy w tapach:
rejestry mieszkafncéw zatozone w 1964 r. przez prezydia gromadzkich rad narodowych, od
1973 do 1984 r. kontynuowane przez Urzad Miasta i Gminy w tapach w ilosci ok. 2,30 m.b.;

- dokumentacja odziedziczona po Radzie Narodowej i Urzedzie Miasta i Gminy w tapach:
dotyczaca rozgraniczenia, podziatéw nieruchomosci, sprzedazy nieruchomodci z lat 1976-
1990 w ilosci ok. 1,30 m.b.;

- dotyczaca przekazywania gospodarstw rolnych nastepcom z lat 1978-1993 w ilosci ok. 5
m.b;

- dokumentacja z lat 1990-2020 w ilosci ok. 17,5 m.b.

3. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych):

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym nie jest kompletna. Akta kat. A
gromadzone sg oddzielnie od akt kat. B, w uktadzie komdrek organizacyjnych i w kolejnoéci
spiséw zdawczo-odbiorczych. Stwierdzono uchybienia w postaci klasyfikacji i kwalifikacji
akt, opiséw teczek, porzadkowania wewnetrznego, prowadzenia spiséw spraw, oznaczania
akt spraw znakami kancelaryjnymi, wystepowanie czesci metalowych.

Przedmiotowe akta powinny zosta¢ poddane przeglagdowi w celu poprawienia i uzupetnienia
brakéw w ich uporzadkowaniu.

4. Ocena prowadzenia ewidencji - sporzadzana jest na wiasciwych formularzach.

Spisy zdawczo-odbiorcze od 2021 roku numerowane nieprawidtowo, w zapisie: numer/rok,
zamiast numeracji ciggtej.

Spis akt kat. A - kilka tomow wpisywane pod jedna pozycjg spisu. np. spis zdawczo
odbiorczy nr 20/2021 Referat Organizacyjny - 2 tomy teczek o znaku 0.0642 pod pozycjg nr
if

Ewidencja jest niekompletna, gdyz nie obejmuje czesci dokumentacji znajdujacej sie na
stanowiskach pracy.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
P T o Lrvao:s s mem tmml s sl Firmlbrmin fotammuariclrAY AcAbl AR Awriad=ial el
1

przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkc StanowisK0) 0500 Capowietzialnyd
s > J&€ L / E Y

za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Zalecenie 1: dotyczace przeszkolenia i zobligowania pracownikéw do prawidtowego postugiwania
sig przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi w szczegdlnosci w zakresie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji oraz porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji przed
przekazaniem do archiwum zaktadowego - nie wykonano.

Zalecenie 2: dotyczace przegladu ewidencji archiwum zaktadowego pod katem sprawdzenia
prawidtowosci przeprowadzenia weryfikacji kwalifikacji archiwalnej dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zaktadowym oraz w celu uzupetnienia brakéw w opisach kancelaryjnych na teczkach oraz
prawidtowego ich uporzadkowania, a nastepnie poprawienia zapiséw na $rodkach ewidencyjnych -
nie wykonano.

Zalecenie 3: dotyczace uporzadkowania, zewidencjonowania i przekazania do archiwum
zaktadowego akta spraw zakoriczonych, ktérych okres przechowywania w komdrkach
organizacyjnych uptynat - nie wykonano.

Zalecenie 4: zawiadomienie Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku o rozpoczeciu
procesu przygotowania materiatéw archiwalnych do ich przekazania - wykonano btednie.

Opis

X nie

X nie

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne

umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli

X nie

przez kierownika jednostki

Krzysztof Gataszewski

BURMISTRZ ARCHIWISTA
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Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j

Zataczniki

€ Brak

Podpis kontrolujgcego

llosc: 0



