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PROTOKÓL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miejski w Dabrowie Bialostockiej
ul. Solidarnosci l
16 - 200 Dabrowa Bialostocka

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

I. Informacie wstepne

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 12 kwietnia 2005 r. Urszula Zuk, archiwista Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 2/2005, w obecnosci
przedstawicielajednostki kontrolowanej p. Stanislawa Kondrackiego, podinspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. na podstawie art. 1 ustawy
"Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzadowych" obecnie kieruje nia p. Waclaw Cwilich - Burmistrz, organem nadzorujacym
jest Wojewoda Podlaski, ul. Mickiewicza 3, 15-950 Bialystok.

3. Statut Gminy przyjeto uchwala Rady Nr V/34/03 z 24.04.2003 r., Regulamin
Organizacyjny UM wprowadzono zarzadzeniem nr 28/03 Burmistrza z 29.08.2003 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci - nie wystapily.

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

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 17.05.2002 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z
archiwumpanstwowym):
a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona 01.01.2000 Rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrów z dn. 22 grudnia 1999 w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin
i zwiazków miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów
z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organów gmin i zwiazków miedzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636),

c) instrukcja archiwalna - w trakcie opiniowania,
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - instytucja nie posiada.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: dokumentacja jest kwalifikowana i klasyfikowana prawidlowo,
czego dowodzi np. teczka o znaku Or.015l "Uchwaly Zarzadu Gminy" z 04.01.2002 r. do



13.11.2002 r., kat A., czy tez Or.0055 "Posiedzenia Zarzadu Gminy" z 03.07.2002 r. do
13.11.2002 r. , nr 185 - 200, kat. A. Akta kat. A do archiwum zakladowego przekazuje
wylacznie Biuro Rady Gminy, nie ma pozostalej dokumentacji kat. A (planów, sprawozdan,
budzetów itp.).

2. Zbiór dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
-aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 2,00 mb., z lat 1990- 2002,
kategorii B w ilosci ok. 6,00 mb., z lat 1990- 2004,
w tym akta kategorii B50 ok. - mb., z lat -,

- techniczna:

kategorii A w ilosci - mb, z lat -;
kategorii B w ilosci - mb, z lat -;
nierozpoznanaw ilosci- mb, z lat -;

-elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci - jedno inw., z lat -;
kategorii B w ilosci - jedno inw., z lat-;
nierozpoznana w ilosci - jedno inw., z lat-;

- kartograficzna:
kategorii A w ilosci - jedno inw., z lat -;
kategorii B w ilosci - jedno inw., z lat-;
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat-;

- audiowizualna:

nagrania:
kategorii A w ilosci - jedno inw., z lat-;
kategorii B w ilosci - jedno inw., z lat -;
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat -;
fotografie:

kategorii A w ilosci - jedno inw., z lat -;
kategorii B w ilosci - jedno inw., z lat -;
nierozpoznanaw ilosci- sztuk,z lat -;
-filmy:

kategorii A w ilosci - tytulów, z lat-;
kategorii B w ilosci - tytulów, z lat-;
nierozpoznanaw ilosci- sztuk, z lat -;

b) dokumentacja odziedziczona po:
-Miejskiej Radzie Narodowej i Urzedzie Miasta i Gminy w Dabrowie Bialostockiej,
kategorii A w ilosci ok. 0,04 mb, z lat 1988- 1990,
kategorii B50 w ilosci ok. 4,00 mb, z lat 1973 - 1990, sa to koperty dowodowe osób, które
zmarly badz wyjechaly za granice;

c) dokumentacja zdeponowana przez: nie dotyczy.
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3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogólem 12,04mb w tym:
2,04 mb kat A

10,00mb kat B
w tym 4,00 mb kat B50.

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w porównaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli oraz okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): poprzednio
okreslono wielkosc dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym na ok. 1,20 mb
akt kat. A oraz ok. 12,30 mb kat. B. Obecnie jest ok. 2,04 mb akt kat. A, kat. B jest ok. 10,00
mb. Róznice wynikaja z przejmowania akt z komórek organizacyjnych i brakowania akt,
których czas przechowywania minal. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie § 11
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialów
archiwalnych do archiwów panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) - stanowia ok. 0,04 mb
z lat 1988- 1990.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczególnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturamiarchiwalnymi, kompletnosc materialów archiwalnych) - dokumentacjajest
uporzadkowana wewnatrz, akta wlasne i odziedziczone sa przechowywane oddzielnie, teczki
sa prawidlowo opisane.

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

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych - tak,
b) spisyzdawczo-odbiorcze- tak,w podzialena kat.A i kat.B - tak,
c) spisy materialów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencje wypozyczen - tak,
f) inne srodki ewidencyjne - spisy dokumentacji przekazanej do innych instytucji

(Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Suwalkach).

9. Ocena prowadzenia ewidencji - ewidencja jest prowadzona prawidlowo, na wlasciwych
formularzach.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego - czesc
dokumentacji kat. A jest przechowywana w komórkach organizacyjnych.

-
11. Udostepnianie akt (terminowosc zwrotów akt, stan fizyczny udostepnianych akt) -
udostepnione akta wracaja terminowo i w dobrym stanie.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda archiwum
panstwowego, ostatnia zgoda z 04.04.2005 r. Jednostka nie ma zgody generalnej na
brakowanie.
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13. Przekazanie materialów archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce
- odczasuostatniejkontrolimaterialównieprzekazywano.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Stanislaw
Kondracki, zatrudniony na pelnym etacie, posiada wyksztalcenie srednie, ukonczony w 1989
r. kurs archiwalny.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, stanowisko pracy archiwisty znajduje
sie w oddzielnym pomieszczeniu.

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje sie na parterze budynku, sklada sie z dwóch
pomieszczen, o lacznej powierzchni ok. 30 m2. Lokal jest wyposazony w regaly metalowe,
stól, krzesla. Archiwum zakladowe posiada oswietlenie elektryczne, gasnice, temperatura
powietrza wynosi 18 oC, wilgotnosc 45%.

17. Inne ustalenia kontroli - dodatkowych ustalen nie bylo.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe kontroli: czesc zalecen wykonano - uprzednio nie bylo zalecen pokontrolnych..

III. Zalecenia w
pismem.

rzekazane odrebnvm

Protokól podpisali
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( kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokól kontroli sporzadzono w 2 egzemplarzach:
egz. nr 1- jednostka kontrolowana,
egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe.
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