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Protokot kontroli archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Hajnéwka
ul. A.Zina 1
17-200 Hajnowka

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm.).
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Informacje wstepne

1.

a)

Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 17.08.2006 r. Stawomir Iwaniuk, starszy kustosz
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 1/2006,
W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Jerzego Sapiezko — kierowcy.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. na podstawie art. 1 ustawy
»Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzadowych” (Dz.U. Nr 32, poz. 191), obecnie kieruje nia Wojt Olga Rygorowicz,
organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: Podlaski Urzad
Wojewodzki w Biatymstoku, ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok.

Statut Gminy Hajndéwka ustalony zostal uchwatg Nr XXIV/146/05 Rady Gminy
Hajnowka z dnia 31 marca 2005 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Hajnéwka,
regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Hajnéwka wprowadzono zarzadzeniem Nr 50/05
Wojta Gminy Hajnéwka z dnia 03 stycznia 2005 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Hajndéwka (z pdzn. zm.), zarzadzeniem Nr 87/05 Wojta
Gminy Hajnéwka z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Hajnéwka wykreslono z regulaminu zapis o archiwum
zaktadowym. Sprawy szkolnictwa prowadzi samodzielna jednostka organizacyjna gminy:
Biuro Obstugi Szkét Samorzadowych w Hajnéwee.

Zmiany organizacyjne w przesztosci: od ostatniej kontroli nie wystapity.
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.
Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 23.08.2005 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje kontroli.

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 instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319, z pézn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwiagzkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636, zatacznik nr 2),



©)

d)

instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 19/2001 Wéjta Gminy Hajnowka
z dnia 08 pazdziernika 2001 r. w sprawie ustalenia instrukcji organizacji i zakresu
dziatania archiwum Urzedu Gminy w Hajndwce,

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie ma.

II. Ustalenia kontroli

L.

2

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych (szczegdélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania
jej do archiwum zakladowego): powstajaca w Urzedzie dokumentacja jest klasyfikowana
i kwalifikowana wedlug obowigzujacego rzeczowego wykazu akt (przejrzano
przyktadowe teczki: 1/BRG.0150 ,,Uchwaly Rady Gminy” od Nr XV/96/04
z dn. 19 kwietnia 2004 r. do Nr XXII/135/04 z dn. 28 grudnia 2004 r. kategorii A,
2/ BRG. 0152 ,.Sesje Rady Gminy” z 2005 r. kategorii A, 3/ BOSS. 0220/2000 ,,Zrédtowe
materialy statystyczne” z 2000 r. kategorii BE-5 — jest to teczka Biura Obstugi Szkot
Samorzadowych w Hajnéwce zawierajaca materiaty archiwalne — sprawozdawczo$¢ GUS
dotyczaca szkolnictwa), jednakze w teczce GK.2213 o tytule ,,Plany inwestycyjne
i remontowe. Obiekty zabytkowe” z 2000 r. kategorii B-5 (zewidencjonowanej na spisie
nr 38) znajduje si¢ ,,Decyzja w sprawie wpisania dobra kultury do rejestru zabytkow”
Podlaskiego Konserwatora Zabytkow z 17.08.2000 r. ZN-440-8/2000 Nr rej. zab. A-12
dotyczaca cerkwi w Nowoberezowie, ktorg nalezy przekwalifikowaé do kategorii A, nie
wszystkie akta wytworzone w Urzedzie zostatly przekazane do archiwum zaktadowego.

Zbior dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a)

dokumentacja wtasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 1,56 mb., z lat 1990-2005,

kategorii B w ilosci ok. 32,50 mb., z lat [1959-1990] 1990-2005,

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 ok. 1,49 mb., z lat [1959-1990] 1990-2004,

nierozpoznana w ilosci ...-... mb., z lat ...-...,
— techniczna:
kategorii A w ilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat ...-...,
kategorii B w ilosci ok. 4,00 mb., ..-.. jedn. inw., jedn. arch. ..-.. z lat 1990-2004,
nierozpoznana w ilosci ...-... mb., ...-... rysunkéw, z lat ...-...,
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
nierozpoznana w ilosci ...-... jedn. inw., zlat ...-...,
— kartograficzna:
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
kategorii B w ilodci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
nierozpoznana w ilosci ...-... arkuszy, z lat ...-...,
— audiowizualna:
nagrania
kat. A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
kat. B wilosci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ...-...,

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

-



inne w ilosci ...-... sztuk, z lat ...-...,
fotografie
kategorii A w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
kategorii B wilosci ...-... jedn. inw., ...-... sztuk, z lat ...-...,
nierozpoznana w ilosci ...-... sztuk, z lat ...-...,
inne w ilo$ci ...-... sztuk, z lat ...-...,
filmy
kategorii A wilosci ...-... tytuléw (tematdw), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...-...,
kategorii B w ilosci ...-... tytutow (tematdéw), ...-... sztuk, z lat ...-...,
nierozpoznana, w ilosci ...-... sztuk, z lat ...-...,
inne w ilosci ...-... sztuk, z lat ...-...,

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A sg to gléwnie akta Rady
Gminy, komisji Rady 1 Zarzadu; akta kategorii B-50 z lat 1959-1990 sg to teczki osobowe
pracownikow bytego Urzedu Gminy w Hajnowce i urzeddéw wezesniej dziatajacych, ktére
w archiwum zaktadowym sa przechowywane razem z aktami wilasnych pracownikow
zwolnionych, dokumentacja techniczna réwniez stanowi jeden zbidr dokumentacji
odziedziczonej po bytym Urzedzie Gminy w Hajnéwce i wtasnej;

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilos¢
mb., jednostek archiwalnych Iub 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 Hajnéwce, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,10 mb. z lat 1979-1990,

kategorii B w ilosci ok. 2,00 mb. z lat 1985-1990,

nierozpoznana w ilosci ok. 0,40 mb. sprzed 1990 r.;

¢) dokumentacja zdeponowana (obca):

— Biuro Obstugi Szkét Samorzadowych w Hajnowcee, aktowa,

kategorii A w ilosci ok. 0,40 mb. z lat 2001-2004,

kategorii B w ilosci ok. 5,40 mb. z lat [1968-1998] 1998-2001,

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: z lat 1968-1998 s to akta osobowe pracownikow

szk6t, arkusze organizacyjne szkot z lat dziewieédziesigtych bedace czescia akt wlasnych UG,

ktore zaliczy¢ nalezy do akt kategorii A,

— Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, aktowa,

kategorii B w ilosci ok. 3,38 mb. z lat 1995-2004.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem ok. 45,74 mb., w tym

kategorii A — ok. 2,06 mb.
kategorii B — ok. 43,28 mb. w tym kategoria BE-50 1,49 mb.
nierozpoznana — ok. 0,40 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): ogélnie zwigkszyla si¢ ilos¢
akt wlasnych w zwiazku z przejmowaniem z komoérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego, stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie
§ 11 ustep 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U.
Nr 167, poz. 1375) obejmuja ok. 0,10 mb. i ok. 0,20 mb. ,,nierozpoznanych” (tylko czg¢s¢
wykazanych w pkt. 1b) z lat 1979-1990 zespotu archiwalnego Gminna Rada Narodowa
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8.

i Urzad Gminy w Hajndwce; ponadto do przekazania kwalifikuje sie ok. 7,00 mb. akt
sprzed 1990 r. dotyczacych wtasnosci gospodarstw rolnych, ktére ze wzgledu na
praktyczne znaczenie powinny pozostaé w Urz¢dzie — nalezy je jednak uporzadkowaé
1 zewidencjonowag.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (W szezegodlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych): oddzielnie jest
gromadzona dokumentacja wlasna i oddzielnie obca (za wyjatkiem akt osobowych),
z podziatem na kategorie archiwalne i wedtug kolejnosci zewidencjonowania na spisach
zdawczo-odbiorezych, teczki sg sygnowane sygnaturami archiwalnymi, cz¢$¢ akt znajduje
si¢ w komoérkach organizacyjnych i nie zostata przekazana do archiwum zaktadowego.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzadkowana przez
osoby spoza Urzedu.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g.

10.

11

12.

15

14.

wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak (oddzielny dla akt kategorii A i kategorii B),
spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak,

spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

ewidencj¢ wypozyczen — tak,

inne $rodki ewidencyjne — nie.

Ocena prowadzenia ewidencji: zewidencjonowana jest tylko czg$¢ dokumentacji Urzedu
Gminy Hajndwka, co stwarza niebezpieczenstwo zagubienia lub zniszczenia akt
pozostajacych w komérkach organizacyjnych bez ewidencji, jest to niezgodne
z ustaleniami Instrukcji kancelaryjnej i $wiadezy o niewlasciwym postepowaniu
z wytwarzang dokumentacjg przez czes$¢ pracownikow.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: w
komorkach organizacyjnych.

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt): akta
udostepniane sa sporadycznie na miejscu w magazynie.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio wydano zgode 05.12.2005 r. Jednostka kontrolowana nie ma
zgody generalnej na brakowanie.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio
miejsce 16.05.1996 r.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Jerzy Sapiezko
zatrudniony na pelnym etacie, prowadzenie archiwum zakladowego ma w zakresie
obowiazkéw, posiada wyksztalcenie $rednie oraz ukoniczony w 2005 r. kurs archiwalny
stopnia I.



15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwisty
znajduje si¢ w pokoju biurowym, a w magazynie przebywa on doraznie.

16. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w piwnicy, sklada si¢ z jednego
pomieszczenia o powierzchni ok. 25 m?2, wyposazony jest w regaly drewniane, szafe,
biurko, krzesta, okna sq okratowane, drzwi obite blachg zamykane sq na sztabe i ktodke,
o$wietlenie jest elektryczne, ogrzewanie centralne, jest gasnica, temperatura powietrza

wynosi 229 C, a wilgotno$¢ 75%.
17. Inne ustalenia kontroli: nie ma.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Pafistwowe: pkt. 1 — wykonano czgsciowo, gdyz tylko cze$é dokumentacji
nierozpoznanej przejrzano i zewidencjonowano, pkt 2 — wykonano czesciowo, gdyz nie
wszystkie akta przekazano z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego,
pkt 3 — wykonano przesytajac spisy zdawczo-odbiorcze akt do AP, pkt 4 — nie wykonano,
gdyz nie przekazano materiatow archiwalnych wytworzonych do 1990r. do AP,
pkt 5 — wykonano, przeprowadzono brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

I1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym
ismem.

Protokdt podpisali:

Kierownik Oddziatu T11
..S‘ :j»‘/b’;‘/v-. l’ w(\

mgr Stawomir lwaniuk

(archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protok6t sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana,
egz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w Biatymstoku.
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Nasz znak: NA 402-42/06 Data: 19.10.2006 r.

Na podstawie art. 28 pkt 4 ustawy o nara 1 zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
Nr 38, poz. 173 z pdzn. zm.) w dniu 17.082666 r. pracownik Archiwum Panstwowego
w Bialymstoku, starszy kustosz Stawomir Iwaniuk, przeprowadzil kontrolg Waszego
archiwum zaktadowego, ktora wykazata:

— ¢ze$é odziedziczonej dokumentacji jest nadal nierozpoznana (protokét kontroli — pkt 2b
ustalen kontroli),

— nie wszystkie wytworzone w Urzedzie akta sg systematycznie 1 w catosci przekazywane
do archiwum zaktadowego (protokot kontroli — pkt 1, 61 10 ustalen kontroli),

— w archiwum zaktadowym jest przechowywana dokumentacja kategorii A wytworzona do
1990 r. przez byly Urzad Gminy w Hajnéwce (protokot kontroli — pkt 2b i 5 ustalen
kontroli),

— cze$é dokumentacji kategorii A dotyczaca wlasnosci gospodarstw rolnych jest
nieuporzadkowana (protokot kontroli — pkt 5 ustalen kontroli).

W zwiazku z powyzszym zalecam:

uporzadkowac i zewidencjonowaé dokumentacj¢ nierozpoznana,

przekazaé calos¢ dokumentacji wytworzonej w komorkach organizacyjnych do archiwum

zaktadowego,

3. po jednym egzemplarzu SpisOw zdawczo-odbiorczych akt kategorii A przesta¢ do
Archiwum Panstwowego w Biatymstoku,

4. przekazaé do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku dokumentacj¢ kategorii A
wytworzong do 1990 .,

5. uporzadkowac dokumentacje kategorii A dotyczaca whasnosci gospodarstw rolnych 1 jej

spis przesta¢ do AP.

N —

Termin realizacji zalecen: 31.01.2007 r.

Odnosnie pkt 2 i pkt 3 zalecen przypominamy, 1Z czynnosci te powinny by¢ wykonywane
corocznie.

O podjetych poczynaniach, zmierzajacych do pelnej realizacji zalecen, prosz¢ pisemnie
powiadomi¢ Archiwum Paistwowe w Bialymstoku w ciagu trzydziestu dni od daty
otrzymania niniejszego pisma.

DYREKTOR
ARCHIWUM PANSTWOWEGQO
/i wB:gfymst_oklul idos =



