ARCHIW{M PANSTWOWE,
15-426 Bialysiok, tel, 74357
ul, Rynek Kosuiuszki 4
000001034
Znak sprawy NA 402 —58/08 Egz. nr2

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski w Sokdfce
Plac Kosciuszki 1
16-100 Sokotka

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowiy: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dmia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pdz. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 9 wrzesnia 2008 r. Malgorzata Pysk, starszy archiwista Archiwum
Padstwowego w Biatymstoku, nr upowaznienia do kontroli 4/2008, w obecnosci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej p. Sylwii Dmitruk — mlodszego referenta.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. na podstawie art. 1 ustawy ,,Przepisy
wptowadzajace ustawg o samorzadzie terytotialnym i ustawg o pracownikach samorzadowych” (Dz.U.
Nr 32, poz. 191), obecnie kieruje nia Burmistrz Stanistaw Malachwiej, organem nadzorujacym jednostki
jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213 Bialystok.

3. Statut kontrolowanej jednostki zostal przyjety uchwala Nr VI/35/03 Rady Miejskiej w Sokdlce z
dnia 27 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Sokolka, regulamin organizacyjny
wprowadzono Zarzadzeniem nr 81/07 Burmistrza Sokétki z dnia 8 maja 2007 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Sokélce (z pozn. zm.).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: od ostatniej kontroli nie wystapily.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie ikwidacyi, upadlosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeptrowadzilo: 18.10.2007 t.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z Archiwum

Pafistwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia
1999 t. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U.
Nr 112, poz. 1319 z pdin. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10
marca 2003 r. zmieniajacym rozpotrzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin 1
zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z pozn. zm.),

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem nr 286/05 Burmistrza Sokétki z dnia 18
stycznia 2005 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Sokolce,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — instytucja nie posiada.

I. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji 1
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoéci przekazywania jej do archiwum
zakladowego:




~ Przejrzano przykladowe teczki: 1/ o znaku OSQ.0052 ,Sesje Rady Gminy” z lat 2002-2006,
kat. A - kwalifikacja 1 klasyfikacja prawidlowa, uporzadkowanie wlasciwe, zalaczono spis spraw
zamiast spisu tresci (powinien on by¢ tworzony indywidualnie do kazdego tomu, zgodnie z
instrukcja  kancelaty)na), umieszczono mniewlasciwa chronologie (postuzono sie okresem
kadencji Rady Gminy, nie za$ chronologia tomu); dokumentacja dotyczaca Sesji Rady Gminy 1
je] komisji z lat 2002-2006 powinna zosta¢ uzupelniona o przedmiotowe spisy tresci 1 peten
opis (wlasciwa chronologia, aktotworca, sygnatura archiwalna) przed jej oprawa, 2/ OR. 0055
»oprawozdania z dzialalnosci Burmistrza” z lat 2002-2006 kat. A — klasyfikacja 1 kwalifikacja
prawidtowa, (brak okreslenia aktotworcy), akta nalezy umiesci¢ w teczce, nadac wiasciwy opis.

— Od ostatniej kontroli przyjeto do archiwum zakladowego znaczaca ilos¢ dokumentacji (48
spisow zdawczo-odbiorczych). W trakcie przejmowania znajduje si¢ dokumentacja finansowa,
ktorej archiwista zakladowy nie przyjal ze wzgledu na bledna klasyfikacje 1 kwalifikacje
dokumentacji oraz niewlasciwe uporzadkowanie teczek. Potwierdzeniem wyzej wymienionych
problemow jest przyjeta wezesniej do archiwum zakladowego dokumentacja przedmiotowego
wydziatu, dotyczaca sprawozdawczosci budzetowe) za 2004 r. W siedmiu tomach o tytule
mwoprawozdawczos¢”  zakwalifikowanych do kat. A umieszczono czastkowa 1 roczna
sprawozdawczoéc. Zgodnie z obowigzujacym w kontrolowanej jednostce rzeczowym wykazem
akt, dokumentacja dotyczaca planowania 1 wykonywania budzetu powinna by¢ klasyfikowana na
31 haset IV rzedu. Matetialy archiwalne tworza grupy rzeczowe akt: 3011 | Informacje o stanie
mienia komunalnego”, 3013 ,,Opinia Regionalnej Izby Obrachunkowe) o projekcie budzetu”,
3014 , Budzet gminy i jego zmiany”, 3029 ,,Roczne sprawozdanie i analiza wykonania budzetu”
oraz 3051 , Realizacja funduszy specjalnych 1 celowych — sprawozdania roczne”. Pozostale hasta
rzeczowe stanowla dokumentacje niearchiwalna, w tym np. 3028 , Sprawozdania miesi¢czne,
kwartalne i polroczne z wykonania budzetu” kat. B-5, w zwiazku z tym nie moga by
umleszczane lacznie z matetalami archiwalnym. Jedynie w przypadku niezachowania sie
sprawozdawczodci roczne), sprawozdawczoéé okresowa moze zostaé zakwalifikowana do kat.

A,

2. Zbiér dokumentac)i
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacia wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosc1 12,90 mb, z lat 1990 — 2007 (poza archiwum zakladowym znajduje sie w
wypozyczeniu ok. 1,50 mb akt dot. dzialalnosci Rady Gminy z lat 2002-2006, ktérych nie wykazano w
ogolnej ilosci akt wlasnych),

kategorii B w ilosci ok. 122,0 mb, z lat {1945-1989] 1990 — 2007;

w tym akta kategorii ,,BE-50” w iloéci ok. 3,60 mb i kategorii B-50 w ilosct ok. 3,50 mb z lat {1972-
1989] 1990-2004 (dok. z lat 1972-1989 to akta osobowe 1 listy plac pracownikow urzedow,
funkcjonujacych wezesniej);

- technicgna:

kategorii A w ilosci - mb, z lat -
kategorii B w ilosci - mb, z lat -;
nierozpoznana w ilosci —mb, z lat —;

- elektronicyna na nosnikach magnetyeznych i optycgmych:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —;

kategotii B w ilodci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w ilosct — jedn. inw., z lat —

- kartograficzna:
kategorii A w iloéci — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —



nietozpoznana w losci — arkuszy, z lat—;

- andiowizualna:

nagrania:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci — pudetek, z lat —;

folografie:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —;
kategoni B w ilo$ci — jedn. inw., z lat —;
nietozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —;

- filmy:
kategorii A w ilosci — tytuldéw, z lat —
kategorii B w ilo$ci — tytulow, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —;

bligsze informacge o ybiorze dokumentaci:

- kat. A to glownie protokoly sesji Rady Gminy, posiedzet komisji Rady Gminy 1 Zarzadu, akty
normatywne, dokumentacja dotyczaca sprzedazy i podziatu nieruchomofdci,

- znaczng cz¢$¢ dokumentacjt mearchiwalnej stanowia (ok. 31,00 mb) koperty dowodowe, ktore byly

prowadzone przez wszystkie Urzedy dzialajace po 1945 r. oraz dokumentacja finansowa (ok. 38,00
mb)},

b) dokumentacja odziedziczona po:
- Prezydium Powiatowef Rady Narodowes w Sokétce 5 lar [1945-1949] 1950-1973 (akta nadzoru szkolnego nad

szkotami):

kat. A w ilosci ok. 0,20 mb,

- Akta po bylych gminnych radach narodowych i prezydiach gromadzkich rad narodowych (ksiazki
meldunkowe) znajdujace si¢ w archiwum zakladowym z lat 1951-1973 (bez ewidencji, do
uporzadkowania) w ilosci ok. 1,30 mb 1 znajdujace si¢ na stanowisku pracy (bez ewidency,
nieuporzadkowane) w ilosci ok. 2,00 mb,

- Radsie Narodowej i Ursgdzie Miasta i Gminny w Sokdtee 3 lat 1973-1990:

kat. A dokumentacja dotyczaca przekazywania gospodarstw rolnych z lat 1973-1990 w ilosci ok. 4,20
mb (czgsciowo uporzadkowana) oraz karty gospodarstw w ilosci ok. 4,50 mb ( do uporzadkowania),

c) dokumentacja zdeponowana /obca/:

- Akta Zespotu Ekonomicgno-Administracyinego Sckdt w Sokifee (nieuporzadkowane, w ilosci trudnej do
okreslenia, wykazano je lacznie z dokumentacja wlasna) w zasadzie w calosci stanowiqce kat. A. Ze
wzgledu jednak na jej przemieszanie z aktami wiasnymi Urzedu oraz nieprzedstawienia ich ewidenci,
wskazane jest sporzadzenie ich pelnego spisu, ktory pozwolitby dokonaé podzialu na materialy
archiwalne i ewentualna dokumentacje niearchiwalng,
- Rolnicza Spitdzielnia Produkcyina w Kurowssegygnie 3 lat 1990-1997.

kat. B w ilosa1 ok. 1,40 mb,
- Svkola Podstawowa Nr 4 w Sokdtce:

kat. B w ilosci ok. 2,30 mb.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem ok. 148,80 mb, w tym:

- kategoria A ok. 23,10 mb (bez ksiazek meldunkowych znajdujacych sie
na stanowisku pracy oraz akt wypozyczonych)

- kategoria B ok, 125,70 mb

w tym:

- kategoria B50 1 BE-50 ok. 7,10 mb




4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli€ stan fizyczny zbioru dokumentacji): podczas ostatniej kontroli wykazano ogdlem akt
kat. A ok. 24,90 mb i dokumentacji niearchiwalnej ok. 64,50 mb. Z biezacego pomiaru wynika, ze
dokumentacji kat. A jest ok. 23,10 mb 1 ok. 125,70 mb kat. B. Réznice wynikaja przede wszystkim z
ponownego jej przemierzenia otaz przejgcia znaczacej losci dokumentacji z komorek otganizacyjnych.
Dokumentacja znajduje si¢ w dobrym stanie fizycznym.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — akta po: gminnych radach narodowych 1
prezydiach gromadzkich rad narodowych z lat 1951-1973 (ksiagzki meldunkowe znajdujace si¢ w
archivum zakladowym w ilosci ok. 1,30 mb, natomiast ksiazki meldunkowe znajdujace si¢ na
stanowisku pracy, ze wzgledu na cz¢stotliwosc ich wykorzystywania w biezacej pracy Urzedu, powinny
czasowo w nim pozostac), Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Sokélce (dotyczace nadzoru nad
szkotami} z lat [1945-1949] 1950-1973 w ilosci ok. 0,20 mb, Radzie Narodowe) i Urzedzie Miasta 1
Gminy w Sokélce (dotyczace przekazywania gospodarstw rolnych, karty gospodarstw) z lat 1973-1990
w 1losci ok. 8,80 mb oraz Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Sokélce w iloscl trudne)
do okreslenia.

6. Stan uporzadkowanta zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategoni
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych): akta kategorii A wydzielone s3 od akt kat. B, bez
podziatu na dokumentacj¢ wlasna, odziedziczong i zdeponowana. Dokumentacja niearchiwalna wlasna
jest réwniez przemieszana z dokumentacja odziedziczona i zdeponowana. Ustawiono ja z podzialem na
wydzialy. Czes$¢ akt nie posiada ewidencji (ksigzki meldunkowe), do cz¢sci nie przedstawiono ewidenc,
informujac, iz zostala sporzadzona (dokumentacja zdeponowana, koperty dowodowe), czeSci nie
uporzadkowano (ksigzki meldunkowe, karty gospodarstw, dokumentacja dotyczaca oswiaty z lat 1945-
1973). W opisach teczek wystepuja pojedyncze bledy - tytuly mie zawsze nadawane sa zgodnie z
rzeczowym wykazem akt, okresla si¢ niewlasciwie chronologie, brak oznaczenia aktotworcy,
paginowane sa karty zamiast stron. W wyrywkowo sprawdzonych aktach nie stwierdzono czesci
metalowych. Teczek w zasadzie nie oznaczono sygnaturami archiwalnymi.

Dokumentacja nie jest kompletna ( patrz pkt 1 1 pkt 10 ustalest kontroli).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym od czasu ostatniej kontroli nie byla
porzadkowana przez jednostki zewngtrzne.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak (wprowadzony od 2004 t.),

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

¢) spisy matetialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Padstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne srodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji — ewidencja jest prowadzona na wlasciwych formularzach. Pozycjom
na spisach zdawczo-odbiorczych nie zawsze nadawany jest uklad zgodny 2z rzeczowym wykazem akt.
Nie ewidencjonuje si¢ na spisach zdawczo-odbiorczych faktu wybrakowania okreslonych akt.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — cz¢s$¢ dokumentacji
znajduje si¢ na stanowiskach pracy ( np. dokumentacja finansowa, ksiazki meldunkowe}).



11. Udostgpnianie akt — z wyjasnien archiwisty zakladowego wynika, iz akta najczesciej udostgpniane sg
na miejscu, bez ewidencjonowania tej czynnosci W zeszycie odnotowuje si¢ wypozyczenia
dokumentacji poza lokal archiwum.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie za zgoda Dyrektora AP w
Biatymstoku. Ostatnie mialo miejsce w 2008 r. Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie
akt.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Pafstwowego — w 2008 r. przekazano
(formalnie) 197 j. a. po bylych gminnych radach narodowych, zarzadach gminnych rad narodowych 1
prezydiach gromadzkich rad narodowych z lat 1946-1974 w ilosci ok. 2,38 mb.

14. Osoba odpowiedzialng, za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Sylwia Dmitruk, zatrudniona
na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazkéw, posiada wyksztalcenie wyzsze
oraz ukoficzony w 2007 r. kurs archiwalny.

15. Stanowisko pracy archiwisty znajduje si¢ w pokoju biurowym. W lokalu archiwum zakladowego
przebywa w razie potrzeby.

16. Lokal archiwum zakladowego miesci si¢ w piwnicy budynku biurowego. Sktada si¢ on z trzech
pomieszczen:

plerwsze — o pow. ok. 8 m2, ktory posiada regaly metalowe, centralne ogrzewanie, odwietlenie
elektryczne, posadzke zabezpieczong terakota, $ciany malowane, gasnice, czujniki przeciwpozarowe,
termometr (wskazanie biezace — 21,6 C°) 1 higrometr (wskazanie biezace — 69%),

drugie - o pow. ok. 15 m2, ktéry posiada regaly metalowe, centralne ogrzewanie, oswietlenie
elektryczne, posadzke zabezpieczona wykladzing PCV, Sciany malowane, gasnice, czujniki
przeciwpozarowe, termometr (wskazanie biezace — 21,9 C°) 1 higrometr (wskazanie biezace — 57%),
trzecle - o pow. ok. 25 m2, ktoéry posiada regaly metalowe, centralne ogrzewante, oéwietlenie
elektryczne, posadzke zabezpieczong terakots, sciany malowane, gasnice, czujniki przeciwpozarowe,
termometr (wskazanie biezace — 21,6 C°) 1 higrometr (wskazanie biezace — 69%),

17. Inne ustalenia kontroli — ustalono z archiwists zakladowym:

— dokoficzone zostana prace nad porzadkowaniem akt Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w
Sokotce (akta nadzoru nad szkotami), Rady Narodowej i Urzedu Miasta 1 Gminy w Sokdlce
(akta dotyczace przekazywania gospodarstw rolnych) w celu przekazama ich do Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku,

— uporzadkowana zostanie dokumentacja po bylych gminnych radach narodowych i prezydiach
gromadzkich rad narodowych (ksiazki meldunkowe) znajdujaca si¢ w archiwum zakladowym, w
celu przekazania ich do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, natomiast ksigzki
meldunkowe znajdujace si¢ na stanowisku pracy zostana zewidencjonowane,

— sporzadzony zostanie spis akt Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Sokélce i
przestany do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku,

~ zostanie wyjasniona sytuacja ewidencji akt zdeponowanych oraz kopert dowodowych.

Poinformowano rowniez archiwiste zakltadowego o potrzebie:
—  wydzielenia dokumentacji zdeponowanej od dokumentacji whasnej i odziedziczonej,

~ sprawdzania podczas przejmowania dokumentacji do archiwum zakladowego, stanu jej
uporzadkowania, opisu teczek oraz prawidlowosci sporzadzenia ich ewidencii.

18. Wykonanie zalecern pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzone) przez Archiwum
Panstwowe — zalecenia wykonano czedciowo: w zasadzie przekazano akta z komdrek organizacyjnych
do archiwum zakladowego, usuni¢to grzyb ze $cian pomieszcezeft archiwum zakladowego. W kwestit
wykonania zalecenia dotyczacego przekazania do Archiwum Padstwowego w Bialymstoku,
dokumentacji w stanie uporzadkowanym: cz¢§ciowo uporzadkowano akta odziedziczone po Prezydium



Powiatowe] Rady Narodowej w Sokélce (akta nadzoru nad szkolami) 1 Radzie Narodowej i Urzedzie
Miasta 1 Gminy w Sokdlce (akta dotyczace przekazywania gospodarstw rolnych), nie uporzadkowano i
nie zewidencjonowano akt po bylych gminnych radach narodowych i prezydiach gromadzkich rad
narodowych (ksiazki meldunkowe) oraz akt po Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot w
Sokolce.

Nalezy tu zaznaczyé, 1z akta przeznaczone do uporzadkowania obejmuja ponad 10,00 metréw
biezacych, za§ w skiad procesu porzadkowania wchodzi kilka rodzajéw czynnos¢ m.in.: podzial akt na
zespoly archiwalne, sporzadzenie ewidencji, sprawdzenie stanu uporzadkowania dokumentacji w
ramach poszczegdlnych jednostek, w tym uzupelnienie badz nadanie nowej numeracji stron,
sformowanie teczek z materialow znajdujacych si¢ w segregatorach, podzial jednostek zbyt obszernych
na teczki do 3 om, usunigcie cze¢scl metalowych, 7 wyjasnien archiwisty zakiadowego wynika, iz na
prace w archiwum zakladowym moze poswieci¢ niewiele czasu, gdyz musi wywiazywac sie z biezacych
obowiazkéw stuzbowych pracownika Urzedu. Nie zostal on oddelegowany czasowo do wykonania
prac porzadkowych, nie przydzielono mu réwniez innej osoby do pomocy, co w sytuacji wskazania
przez Archiwum Pafistwowe w Bialymstoku okreslonego terminu wykonania zaleceni pokontrolnych,
wydaje si¢ niezbgdne.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem,
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Protokd! kontroli sporzadzono w 2 egzemplarzach:
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana,
ege. nr 2 — Archiwum Panstwowe.



