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Protokol kontroli archiwum zakladowego
Urzad Miejski w Drohiczynie
ul. Kraszewskiego 5
17-312 Drohiczyn

Podstawe  prawny preeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z pdin. zm.).
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Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzil w dniu 26.102007 r. Slawomir lwaniuk, starszy kustosz
Archiwum  Panstwowego w  Bialymstoku, nr upowaznienia do  kontroli  1/2007.
woobeeno$el przedstawiciela jednostki kontrolowane] Martanny  Teresy Saczawy —
inspeklora,

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. na podstawie art. 1 ustawy
WPrzepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzgdowych™ (Dz 10, Ny 32, poz, 191), obeenie kieruje nia Wojciech Borzym —
Burmistrz, organem  nadzorujacym  jednostki jest  Wojewoda Podlaski, adres:
ul, Mickiewicza 3. 15-213 Bialystok.

Statut Gminy zostal ustalony uchwala Nr [11/227/03 Rady Migjskiej w Drohiczynie » dnia
I marca 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy  Drohiczyn, regulamin
organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono zarzgdzeniem Nr 128/05 Burmistrza
Drohiczyna z dnia 3 listopada 2005 ¢

Zmiany organizacyjne w przesziosci: od ostatniej kontroli nic bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci. przeksztalcenia,
Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 31.08.2006 r.
Archiwum zakladowe nie bvto kontrolowane przez inne instvtucje kontroli,

W jednostee kontrolowane] obowigzuja preepisy kancelarvino-archiwalne (uzgodnione
z Archiwum Panstwowym):

instrukeja kancelarvina, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 orudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelarying] dla organdw gmin i zwiazkdw
micdzygminnyeh (Dz. U, Nr 112, poz, 1319 z poZn. zm.),

jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 10 marca 2003 1. zmieniajaeym rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjng)
dla prgandw gmin 1 zwigzkdw migdzygminnyeh (D 1L Nr 69, poz. 636 2 pdzn. 2m.).
instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 5/04 Burmistrza Drohiczyna z dnia
22 kwietmia 2004 r.ow sprawie zalwierdzenia Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
driatania archivwum zakladowego w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie,

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie ma.
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1I. Ustalenia kontroli

L. Swsowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnyeh (szezegdlnie w zakresie poprawnosei
klasyfikacji | kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosei preekazywania
Jgj do archiwum zakiadowego): akta wylwarzane w Urzedzie sq klasyfikowane
i kwalifikowane w oparciu o obowigzujgce przepisy kancelaryjne (przejrzano
przykladowe teczki: I/ 0 znaku Or.0052  Sesje Rady Gminy” z 2002 r. tom II, kategorii A,
24 Or0151 Uchwaly Zarzadu Gminy™ z 2002 r. kategorii A), nie wszystkie akla
wytworzone w  komdrkach organizacyvinvch sy systematyeznic 1w komplecie
przekazywane do archiwum zakladowego (patrz § 35 ustep 3 instrukeji kancelaryine;).
w komorkach organizacyjnych Urzgdu nie sporzadza sic wyciagu 7 wykazu akt (patrz
§ 14 ustep 3 instrukeji kancelaryjnej), ktéryby informowal o wytwarzanych aktach i byt
pomocny przy okresleniu, czy catosé wytworzone] dokumentacji jest przckazywana do
archiwum zakladowego.

2. Zbidr dokumentacji
Woarchiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
aklowa:
kategorii A wilosci ok. 3,20 mb., # 1at [1980-1989] 1990-2005,
kategorii B w ilodel ok. 6,30 mb.. z lat [1956-1989] 1990-2006,
w tym akla kategorii BE-30 lub B-50 ok. 2,00 mb., z lat [1956-1989] 1990-1995,

nierozpoznana w ilogei .- mb., xlat ...,
— techniczna;
kategorii A wilodel ..-.. mb., .- jedn. inw._, jedn. arch. ...-... z lat ..-...,
kategorii B wilosel ...-...omb., - jedn. inw.. jedn, arch. .- zlat ...,
nierozpoznana w ilosei .- mb., .- rysunkow, z lat ...-..,

elektroniczna na nosnikach magnetyeznych i optveznyeh:
kategorii A wilodei .- jedn. inw,, z lat ..-...,
kategorii B w ilogei ...-... jedn. inw,, z lat .-,
nierozpoznana w iloscl .- jedn. inw., =z lat -
— kartograficzna:
kategorii A wilodei ..-.. jedn, inw., ...-... jedn. arch, {arkuszy), z lat ..-...,
kategorii B w ilosci .- jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkusyy), # lat .-,
nierozpoznana wilogel .- arkuszy, z lat -
— audiowizualna:

nagrania
kat. A wilosel ..-.. jedn. inw., ...-... czasu nagran, z lat ..-...,
kat. B w ilodel .- jedn. inw. {nagran), ...-... ¢czasu nagran, z lat ..-...,
nigrozpoynana wilosel - pudelek, z lat .-
inne wilogcl ...-.. sztuk, z lat ...-...,

fotografic
kategorii A w ilogcl ...-.. Jedn. Inw., ...~ negatlywow, ..-... pozytywdw, z lat ...-....
kategorii B w ilodel - jedn. inw., - sztuk, #lal .-, :
nicrozpoznana w iloder .- sztuk, = lat -
inne wilodei .- sziuk, =z lat -,
filmy

kategorii A wilodel .- Wytuldw (lematdw), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ..-...

kategarii B w ilodei .- tvtuldw (lematéw), ...~ sztuk. z lat .-,



nierozpoznana, wiledet ...-.. sztuk, z lat ...

e wiloscl ..-..seluk, z lat -,
— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: sa to gtéwnie akta Rady Miejskiej, Zarzadu

b)

¢l

':.n)

8

oraz dotyczace gospodarki gruntami, materiaty archiwalne z lat 1980-1989 sa to karty
gospodarstw polaczone z dokumentacja # lat dziewieédziesigtych,

dokumentacja odziedziczona po (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, iloge
mb.. jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategoric
B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):
patrz pkt a,

dokumentacja »deponowana {obea): nie dotyezy.

Zbiér dokumentac)i obejmuje ogotem ok, 9,50 mb., w tym
kategorii A — ok. 3,20 mb.
kategorii B — ok. 6,30 mb. w tym kategoria BE-50 ok. 2,00 mb.

Stan zbioru (skomentowa¢ danc zawarle w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem
% poprzednie) Kontroli, okreslié stan fivyezny dokumentacji): w poréwnanin z poprzednia
kontroly stwierdzono wigksze ilodei akt kategorii A i kategorii B, wskutek przejmowania
dokumentacji do archiwum zakladowego # komdrek organizacyjnyeh (pomimo
przckazania do AP materiatéw archiwalnych i wybrakowania czesci dokumentacii
niearchiwalnej), stan fizvezny akt jest dobry.

Materialy archiwalne podlesajace przejgeiu preer Archiwum Panstwowe: nie ma.
Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegdlnosdei uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowoié zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnedé materiatéw archiwalnych): dokumentacja

Jjest utozona wedlug komdrek organizacyjnych z podzialem na kategorie A i kategoric B,

w Kolegmoser spisiw zdawcezo-odbiorezych, teczki sg opisane 1 zewidencjonowane, sg
oznaczone sygnaturami archiwalnymi, nie wszystkie akta zostaly przekazane do
archiwum zakladowego, np. 2z ksiggowosci budzety i sprawozdawczodé, akta Rady
Micjskie] nie sa oprawione w formie ksigzkowej (patrz § 47 ustep 2 instrukeji
kancelaryine)).

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzgdkowana przez
osoby spoza Urzedu.

FEwidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a)
b)
<)
d)
e)
)

wykaz spisdw zdawero-odborezyeh — tak,

spisy zdawezo-odbioreze — tak, w podziale na kat, A i kat. B — tak

spisy materialow archiwalnyeh przckazywanyeh do Archiwum Panstwowego — tak,
spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalne] — tak,

ewidencie wypozyeret — tak,

inne srodkl ewidencyjne — nie,

Oeena prowadzenia ewidenc)i: dobra.

-Migjsce  preechowywania  dokumentacji poza  lokalem  archiwum  zakladowego: w

komdrkach organizacyjnych.



I1. Udostepnianic akt (lerminowosé zwrotdw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):
wypozyczane akla wracaja do archiwum rakladowego terminowo w stanie fizyeznym
dobrym.

12, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgodyq Archiwum
Panstwowego, ostatnio 17.10.2007 r. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanic.

13. Preekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato ostatnio
migjsce 20.03.2007 r. i objglo ok. (L96 mb,, zespolu akt Rad Narodowa i Urzad Miasta
i Gminy w Drohiczynie z lat 1973-1990.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Marianna Teresa
Saczawa, zatrudniona na pelnym  etacie, prowadzenie archiwum zaktadowego ma
w zakresie obowiazkdw, posiada wyksztalcenie $rednie oraz ukoriczony w 1997 r, kurs
archiwalny.

5. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre. poniewaz stanowisko pracy
archiwistki znajduje si¢ w pokoju biurowym, ale uciazliwe jest dotarcie do magazynu
archiwum zalkladowego, ktory znajduje si¢ w oddalonym o kilkaset metréw od Urzedu
budynku biurowym,

16. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w budynku biurowym lezacym poza
sicdziba Urzedu, skiada sie z jednego pomieszezenia o powierzehnmi ok. 12 m
wyposazony jest w trzy regaly o powierzehni uzytkowe] ok, 42 mb., stolik, krzesto, ma
okratowane okno {przystonigie), drzwi sg obite blachg i zabezpieczone kratg zamvkana na
kiodki, ma osdwietlenie elektryczne. centralne ogrzewanie, jest gasnica proszkowa,
WYPosazony jest w termometr 1 higrometr,

17, Innc uatalenia kontroli: nie ma,

13. Wykonanie zalecen pokontrolnych 2z poprzednio przeprowadzone] kontroli przex
Archiwum Panstwowe: wykonano czesciowo — pkt 1/ przekazano do AP materialy
archiwalne wytworzone do 1990 r.. pkt 2/ ulozono oddzielnie akta whasne i odziedziczone,
pkt 3/ nadano kolejne numery spisom zdawczo-odbiorezym, pkt 4/ do archiwum
zakladowego przekazano z komaorek organizacynyceh tylko czgé¢ dokumentacii,

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana preekazane odrebnvm

[PISINE1l.

Protokal podpisali: -
INSPEKTOR

BUElEﬂ]SE*i{z celaryine) Technicznych Kierownik Oddzialu IT1
mgr it Meliclesh, Borm.. ... ISS: thrged Bevimy !
[kJ‘cran{lk kontralowane) jednostkn) — [al'ui'ri'fl.'"fs[ig akladewy) (precprowadzajacy kontrole)

Protokd] sporzadzono w 2 ege.:
ezy. MNr | — jednostka kontrolowana,
e Wr 2 — Archiveum Padstwowe w Bialymstoku,



