Znak sprawy NA 402 - 27/10 Egz. nr 1

PROTOKOL. KONTROLI OGOLNE] ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Miejskiego w Drohiczynie
ul. Kraszewskiego 5
17-312 Drohiczyn

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nt 97, poz. 673 z p6zn. zm.).

O

d)

Informacje wstepne

Kontrol¢ przeprowadzila w dniu 30 wrzesnia 2010 r. roku Malgorzata Pysk, starszy archiwista
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 4/2010, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Marianny Teresy Saczawy — inspektora ds.
kancelaryjno-technicznych.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r., na podstawie art. 1 ustawy z dnia
10 maja 1990 r. ,,Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzqdzge terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzqdowych” (Dz. U. Nr 32, poz. 191 z pézn. zm.). Obecnie kieruje nig p. Wojciech Borzym
— Burmistrz, organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza
3, 15 — 213 Bialystok.

Statut Gminy Drohiczyn wprowadzono uchwala Nr I11/27/03 Rady Miejskiej w Drohiczynie
z dnia 11 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Drobiczyn (z pézn. zm.). Regulamin
organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono zarzadzeniem Nr 11/09 Burmistrza
Drohiczyna z dnia 15 maja 2009 . w sprawse nadania Regulaminu Organizacyinego Ursedu Miejskiego
w Drobicgynze .

Zmiany organizacyjne w przeszlosci — od czasu ostatniej kontroli nie wystapily.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 26 pazdziernika 2007 roku.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno—archiwalne uzgodnione z
Archiwum Panstwowym:

instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22
grudnia 1999 r., w sprawie instrukei kancelarynes dla organdw gmin i wiqkow migdygminnych (Dz. U.
Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 10 marca 2003 r., smieniajqeym rogporzqdzente w sprawie instrukgi kancelarynel dla organdw gmin i
swigzkow migdygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z p6zn. zm.),

instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem Nr 5/04 Burmistrza Drohiczyna z dnia 22
kwietnia 2004t., w sprawie zatwierdyenia Instrukei w sprawie organizagi i Jakresu dsgatania archiwum
cakladowego w Ursedzie Miejskim w Drobicynie,

inne normatywy kancelaryjno—archiwalne — nie.

Urzad postuguje si¢ systemem obiegu dokumentéw FlovER jako narzedziem pomocniczym.
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I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno—archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania do archiwum
zakladowego — przejrzano teczki przechowywane w archiwum zakladowym: 1/ o znaku Or.
0052 ,,Sesje Rady Gminy” z 2005 r. tom V kat. A — kwalifikacja i klasyfikacja prawidlowa,
zalaczono spis tresci, akta oprawiono w formie ksiazkowe] z zastosowaniem oprawy
wykonanej z materialu sztucznego, stronom nadano numeracje ciagla, 2/ o znaku Or. 0563
»Analiza i ocena skarg 1 wnioskéw” z 2006 r. kat. A — kwalifikacja i klasyfikacja prawidlowa,
sttonom nadano numeracj¢ ciagla, akta zszyto, 3/ o znaku 7331 ,Ustalanie warunkéw
zabudowy 1 zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym” z 2002 r. tom II
kat. A - kwalifikacja 1 klasyfikacja prawidlowa, stronom nadano numeracjg ciagla, akta zszyto.

Od czasu ostatniej kontroli akta sg przekazywane w zasadzie regularmnie do archiwum
zakladowego. Nadal nie przekazano np.: budzetéw, rocznej sprawozdawczosci finansowej, akt
kontroli zewnetrznych wlasnego urzedu.

2. Zbi6r dokumentacji:

a) dokumentacja wlasna:

- akfowa:

kat. A w 1losci ok. 4,67 mb, z lat [1980-1990] 1990 — 2008,

kat. B w ilosci ok. 21,00 mb, z lat [1956 — 1990] 1990 — 2008,

w tym: kategorii B50 1 BE50 w ilosci ok. 2,00 mb, z lat [1956 — 1990] 1990 - 2008,
dokumentacja z lat 1956 — 1990 to akta osobowe oraz listy plac pracownikéw bylych urzedow,

- rtechnicgna:

kat. A w ilosci - mb, z lat -,

kat. B w ilosci - mb, z lat -,
nierozpoznana w ilosci —mb, z lat -,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycsnych:
kat. A w ilosci — jedn. inw., z lat -,

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,

nierozpoznana w ilosci — jedn. inw., z lat -,

kartograficina:
kat. A w ilosci - mb, z lat -,
kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,
nierozpoznana w ilodci jedn. inw., z lat -,

- andiowizualna:

kat. A w ilosci — jedn. inw., z lat - |

kat. B w ilosci — jedn. inw, z lat -,
nierozpoznana w ilosci — pudelek, z lat -,

- fotografie:

kat. A w ilosci — jedn. inw., z lat -,

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat - |
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat -,

- filmy:
kat. A w ilosci — jedn. inw., z lat -,
kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,



nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat - |

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne to gléwnie akta Rady Miejskiej,
Zarzadu 1 ich akty normatywne, numeracja nieruchomosci, sprzedaz gruntéw, komunalizacja
mienia gminy, uzytkowanie wieczyste, podzialy nieruchomosci, ustalanie warunkéw zabudowy,
ewidencja dobr kultury, analiz i oceny skarg 1 wnioskow oraz karty gospodarstw z lat 1980-2006
(akta odziedziczone zakonczone przez obecny urzad),

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

- patrz pkt 2 lit a ustalerl kontroli,

- czes¢ akt kat. A po Radyie Narodowej i Urgedzie Miasta i Gminy w Drobiczynie dotyczacych

regulowania spraw wlasnosci gospodarstw rolnych znajduje si¢ na stanowisku pracy,
c) dokumentacja zdeponowana (obca): nie dotyczy.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem ok. 25,67 mb, w tym:
kategorii A ok. 4,67 mb,
kategorii B ok. 21,00mb,
w tym kat. B50 1 BE50 ok. 2,00 mb

4. Stan fizyczny zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli przybylo akt kat. A oraz znacznie akt kat. B w zwiazku z przejeciem
dokumentacji z komérek organizacyjnych. Stan fizyczny akt jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r., w sprawie post¢gpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — nie ma.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania 1 znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych): akta kat. A 1 B sa
zgromadzone oddzielnie. Dokumentacj¢ ulozono wedlug komorek organizacyjnych 1 w
kolejnosci ustalonej na spisach zdawczo-odbiorczych. Teczki sa opisane, zewidencjonowane 1
oznaczone sygnaturami archiwalnymi. W przejrzanych teczkach nie stwierdzono wystgpowania
czescl metalowych.

Materialy archiwalne nie sa kompletne (patrz pkt 1 ustalen kontroli).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby
z zewnatrz Urzedu.

8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak, w podziale na kat. A 1 B — tak,

c) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak,

f) inne srodki ewidencyjne — nie ma.



10.

11.

12.

13.

14.

1i5:

16.

Ocena prowadzonej ewidencji — ewidencja jest prowadzona na wiasciwych formularzach.
Nalezy odr¢bnie ewidencjonowaé akta wlasne i odziedziczone zaréwno w  zakresie
przyjmowania ich do archiwum zakladowego jak réwniez brakowania oraz poprawnie
wypelnia¢ wszystkic rubryki spiséw zdawczo-odbiorczych (pelen znak teczki skladajacy sie z
symbolu komoérki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego). Fakt przyjecia akt do
archiwum zakladowego powinien by¢ potwierdzony na spisie zdawczo-odbiorczym podpisem
oraz data.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — czes¢ akt
wlasnych oraz odziedziczonych nadal przechowywana jest w komérkach organizacyjnych
urzedu, w tym materialy archiwalne.

Udostepnianie akt — akta udostepniane sz sporadycznie. Od 2008 r. w ewidencji wypozyczesi
nie zanotowano wpisow.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum
Pafistwowego. Ostatnie mialo miejsce w 2010 roku, wybrakowano ok. 4,95 mb akt. Jednostka
nie ma zgody generalnej na brakowanie akt.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Pasistwowego — ostatnie miato miejsce w
2007 r. 1 objelo ok. 0,96 mb (67 j. a., ks. nab. 2891) akt zespotu Rada Narmdowa i Urgqd Miasta i
Gminy w Drobicgynie 5 lat 1973-1990 [1991-1992] .

W trakcie przejecia znajduje si¢ 36 j. a. zespotu Rada Narvdowa i Urzqd Miasta i Gminy w
Drohicgynie.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Marianna Teresa
Saczawa, zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazkéw,
posiada wyksztalcenie srednie oraz ukoficzony w 1997 roku kurs archiwalny.

Warunki pracy w archiwum - stanowisko pracy archiwisty miesci si¢ w pomieszczeniu
biurowym. W magazynie archiwista przebywa w razie potrzeby, lecz czynno$¢ ta jest znacznie
utrudniona. Przedmiotowe pomieszczenie znajduje si¢ poza siedziba jednostki, w odleglosci

powyzej 1 km.

Lokal archiwum zakladowego miesci si¢ na pi¢trze budynku biurowego. Sklada si¢ z 1
pomieszczenia o pow. okolo 12 m? Wyposazony jest w regaly metalowe i drewniane, stolik,
krzeslo. Posiada okno zabezpieczone Iniana zaslona, ogrzewanie centralne, drzwi
zabezpieczone zamkiem 1 krata, gasnice. Znajduje si¢ w nim rowniez termometr (biezace
wskazanie - 18°C) 1 higrometr (biezace wskazanie — 69 % wilgotnosci).

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowane) jednostki udzielane

ustnie) — z przedstawicielem jednostki 1 archiwistg zakladowym ustalono:

sporzadzana bedzie roczna sprawozdawczos¢ z pracy archiwum zakladowego i przesylana
do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Bialymstoku.

Dodatkowo poinformowano o potrzebie oprawiania w przyszlosci protokoléw sesji rady
miejskie] oraz protokoléw posiedzen komisji w formie ksigzkowej przy wylacznym
zastosowaniu papieru badZ materialéw naturalnych.

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum

Panstwowe — w wigkszosci wykonano. Nie przekazano calosci akt do archiwum zakladowego
po podsumowaniu w skali roku (pkt 1 zalecen pokontrolnych), przekazano do AP w



Bialymstoku 1 egz. spisow zdawczo-odbiorczych akt kat. A przyjetych do archiwum
zakladowego (pkt 2 zalecen pokontrolnych), oprawiono w formie ksigzkowej akta rady

miejskiej (pkt 3 zalecen pokontrolnych)

IIl.  Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym
pismem.
Protokol podpisali:
SPEKTGOR
BURMISTRZ die 4 & ino- Technicznych STARS ARCHIWIST2
Z ¥ o e
7~ / o Ho Syiec
T ech BOrzym............. Muzzond Tarmes. Secrewa Mgtz
(klcrowmk kontrolowane] jednostki) (archiwista zakladowy)

Protokd! kontroli sporggdsono w 2 egzemplarsach:
- eg. nr 1 — jednostka kontrolowana;

- egg. #r 2 — Archiwum Paristwoiwe.
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(przeprowadza]qcy kontrolc)



