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Archiwum Parfstwowe w - 4 ul. Mickiewicza 101
Biatymstoku 15-257 Biatystok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14637 2022-07-08 NA.421.30.2021 118
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm)),

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Wasilkowie 522
Nazwa jednostki kontrolowane;] Identyfikator
systemowy
ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkéw 000530726000 -
Adres jednostki kontrolowanej g0
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
kustosz 29/2021 | 2021-10-13
Imieg i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-10-18 2021-10-19 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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W jednostce kontrolowane] obowigzuje system tradycyjny, jako podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu =zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji,
wspomagany systemem EZD Smart Doc. Postuguje sie ona wiasciwymi przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi, a akta sg w zasadzie klasyfikowane i kwalifikowane prawidtowo.

W celu gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania dokumentacji spraw
zakonczonych prowadzone jest archiwum zaktadowe ("archiwum zaktadowe" oraz pkt 3 - 6
ustalen kontroli).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie po uzyskaniu zgody dyrektora archiwum
panstwowego (,archiwum zaktadowe” i pkt 5 ustalef kontroli).

Jednostka kontrolowana zrealizowata w znacznym stopniu zalecenia wydane w zwigzku z
| przeprowadzeniem poprzedniej kontroli.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Urzad nie okreslit formalnie wzréw fomularzy zgodnych z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng
(pkt 2 ustalen kontroli).

2. W zakresie:

a/ prowadzenia teczek rzeczowych i akt spraw - stosowanie nieaktualnego wzoru formularza
spisu spraw, nieprawidtowe badz niepetne wypetnianie rubryk spisu spraw, stosowanie innej
formy ewidencji spraw zamiast spisu spraw nieuwzgledniajgcej wszystkich jego elementéw,
opatrywanie dokumentacji znakami spraw mimo niezaprowadzenia spisu spraw, nienanoszenie

odrecznie znakdéw spraw na przesytki wszczynajgce sprawy,

b/ porzadkowania, ewidencjonowania i przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentacji
spraw zakoniczonych:

- w przypadku akt kat. A - niepotwierdzanie data i podpisem informacji o ilosci
ponumerowanych stron,

- ewidencjonowanie akt na spisach zdawczo-odbiorczych w uktadzie, ktéry nie odpowiada
uktadowi symboli jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- ¢/ niepoddawanie procedurze weryfikacji kwalifikacji archiwalnej dokumentacji wytworzonej do
2010 r. wiacznie przed przekazaniem do archiwum zaktadowego.

Patrz pkt 2 i pkt 5 ustalen kontroli.

3. W archiwum zaktadowym przechowywane sa materiaty archiwalne odziedziczone i wtasne w

ilosciok. 6,50 mb z lat 1956-1995, podlegajace przekazaniu do Archiwum Parhstwowego w
Biatymstoku (pkt 3 ustalen kontroli).

4, W zakresie prowadzenia $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego i uporzadkowania
zbioru:
- ewidencja nie obejmuje dokumentacji odnalezionej podczas skontrum,

- na spisy zdawczo-odbiorcze akt nie naniesiono wynikéw skontrum oraz nie poréwnano ich ze
ewidencja dokumentacji niearchiwalnej objetej zgodami na jej brakowanie wydanymi przez
Dyrektora Archiwum Paninstwowego,

- czes¢ spiséw zdawczo-odbiorczych obejmuje nieprawidiowo tacznie akta wiasne i
odziedziczone, co powoduje, iz dokumentacja wiasna nie jest wydzielona od dokumentacji

odziedziczonej,
- akta osobowe nie posiadajg petnej chronologii,
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- spisy zdawczo-odbiorcze obejmujgce koperty dowodowe przejete do 2021 r. zostaty
sporzadzone nieprawidtiowo - nie zewidencjonowano kazdej koperty odrgbnie, lecz ujeto je
lacznie pod jedna pozycja spisu i btednie zakwalifikowano do kat. B10 (dotyczy akt zatozonych

do 2010 r. wigcznie),

- w archiwum zaktadowym przechowywane sa akta, ktére wymagaja poddania ich procedurze
weryfikacji kwalifikacji archiwalnej,

- podczas udostepniania dokumentacji nie stosuje sie kart udostepnien.

Patrz pkt 2, 4 i 5 ustalen kontroli.

5. W komérkach organizacyjnych przechowywane sg akta spraw zakonczonych powyzej terminu
wskazanego w instrukcji kancelaryjnej (pkt 2 i pkt 5 ustalen kontroli).

Sposéb usuniecia czeéci przedmiotowych nieprawidtowosci zostat okredlony w ramach ustalen
poczynionych z przedstawicielem jednostki kontrolowanej i archiwista zaktadowym (protokét
kontroli - pkt 7 inne ustalenia kontroli). Uznano, iz nie wymagaja one wydania zalecen

pokontrolnych.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zalecenie nr 1

Regularnie nadzorowac i egzekwowac od pracownikéw Urzedu przestrzeganie
przepiséw instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej w zakresie
prowadzenia teczek rzeczowych oraz ich porzadkowania, ewidencjonowania i
przekazywania do archiwum zakiadowego.

Termin realizacji - na biezgco.

Zalecenie nr 2 2023-12-31

Na podstawie § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.
z 2019, poz. 246) zawiadomi¢ Dyrektora Archiwum PaAstwowego w
Biatymstoku o rozpoczeciu procesu przygotowania do przekazania materiatéw
archiwalnych - odziedziczonych i wiasnych, ktérych okres przechowywania w
archiwum zaktadowym minat (odrebny wniosek w stosunku do kazdego

zespotu archiwalnego).

Przedmiotowe  przygotowanie winno polega¢ na uporzadkowaniu, |
zewidencjonowaniu i technicznym zabezpieczeniu materiatéw archiwalnych
zgodnie z ustaleniami ww. rozporzadzenia (w tym zabezpieczeniu poprzez
umieszczenie akt w teczkach z tektury bezkwasowej, teczek w pudtach z litej |
twardej tektury bezkwasowej, poddaniu akt badaniom mikrobiologicznym i
ewentualnie zabiegom konserwatorskim okreslonym przez konserwatora

archiwalnego).
Zalecenie nr 3 | 2025-06-30

Zrealizowa¢ =zadania dotyczace prowadzenia S$rodkéw ewidencyjnych
archiwum zaktadowego i uporzadkowania zbioru:

- wyniki skontrum poréwna¢ z ewidencjg dokumentacji niearchiwalnej objetej |
zgodami na jej brakowanie wydanymi przez Dyrektora Archiwum
Pahstwowego, a nastepnie nanies¢ na spisy zdawczo-odbiorcze,

- sporzadzi¢ ewidencje dokumentacji odnalezionej podczas skontrum,
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- sukcesywnie wydzieli¢ ewidencyjnie i fizycznie akta odziedziczone od
dokumentacji wtasnej,

- zwré€ formalnie na stanowiska pracy koperty dowodowe przejete do 2021 r.
w celu poddania ich weryfikacji kwalifikacji archiwalnej, a nastepnie
uporzadkowaniu, prawidtowemu zewidencjonowaniu w podziale na zespoty
archiwalne i przekazaniu do archiwum zaktadowego,

- okreéli¢ petng chronologie akt osobowych,

- akta wytworzone do 2010 r. wigcznie objg¢ procedurg weryfikacji kwalifikacji
archiwalnej, a spisy zdawczo-odbiorcze opatrzy¢ odpowiednimi zapisami.

Ww. zadania ujg¢ w ramach harmonogramu, ktérego jeden egzemplarz nalezy
przesta¢ do Archiwum Pafstwowego w Biatymstoku do 31 sierpnia 2022 r.

Zalecenienr 4 2023-12-31
Uporzadkowad, zewidencjonowad i przekazac¢ do archiwum zaktadowego akta

spraw zakonczonych, ktérych okres przechowywania w komdrkach
organizacyjnych uptynat. W stosunku do dokumentacji wytworzonej do 2010 r.

wigcznie, przeprowadzi¢ obligatoryjnie weryfikacje kwalifikacji archiwalnej, a

spisy zdawczo-odbiorcze opatrzy¢ odpowiednimi zapisami.

Opis Termin realizacji

Zupowaznienia DYREWT A
Archiwum Panstwov .'eqc w F‘ IR,
dr. Marka Kietlir Y%
mgrp r'rwh'n* Mol
podpis ajgcego wyst plenne

Al:03: o 224

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa

‘dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0

€ Brak

'Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

' egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Biatymstoku



