Znak sprawy: 0L.421.13.2018

Protokot kontroli przestrzegania przepisow
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21a ust. 2 oraz art. 28 ust. 1, pkt 3 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22018 r., poz. 217).

1. Informacje o jednostce kontrolowanej i kontroli

1. Jednostka kontrolowana: Urzad Gminy Zambrow, adres: ul. Fabryczna 3, 18-300
Zambrow.

2. Przedmiot i zakres kontroli: postepowanie z materialami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna.

3. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 20 wrzesnia 2018 r. Michat Kaczynski, archiwista
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku Oddzial w Lomzy, numer upowaznienia do
kontroli 13/2018 =z dnia 13.09.2018 r., w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej Bozeny Plona — inspektora.

4. Jednostka kontrolowana kieruje Jarostaw Kos — Wojt Gminy Zambréw, organem
nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15-213
Biatystok.

5. Statut przyjeto uchwatg nr 168/XXXVII/06 Rady Gminy Zambrow z dnia 30 czerwca 2006
r. w sprawie uchwalenia statutu Gminy Zambréw — z p6zn. zm. Regulamin Organizacyjny
wprowadzono zarzgdzeniem nr 34/VII/2015 Wéjta Gminy Zambréw z dnia 19 marca
2015 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zambréow.

6. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 01 lipca 1991 r. na podstawie Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 1990 roku w sprawie podzialu wspolnych
organdw dla miast i sgsiadujgcych z nimi gmin oraz ustalenia granic, nazw gmin i ich
siedzib (Dz. U. Nr 2 z 1991 r., poz. 9). Od 19 marca 2015 roku w skiad Urzedu Gminy
Zambréw wchodzg referaty: Referat Organizacyjny (Org), Referat Finansowy (Fn),
Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego (Rrg). Zlikwidowano Biuro Obstugi Szkot,
samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego, wprowadzono samodzielne stanowisko
pracy d/s o$wiaty, dodatkowo wprowadzono stanowisko zastepcy kierownika kazdego z
referatow, pozmienialy si¢ zakresy obowiazkéw poszczegolnych referatow.

7. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.



8. Informacje o kontrolach dotyczacych przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach przeprowadzone przez inne podmioty: w okresie od dnia
11.04.2014 r. do 20.09.2018 r. nie byly prowadzone.

9. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione z Archiwum Panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) — zalagcznik nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem jak wyzej — zatacznik nr 2,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem jak wyzej — zalacznik nr 6,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie wystgpuja.

W Urzedzie Gminy Zambrow wybrano tradycyjny system kancelaryjny, nie stosuje sig¢
jakiegokolwiek elektronicznego systemu wspomagajacego obieg dokumentacji papierowe;.

I1. Opis stanu faktycznego (ustalenia kontroli).

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych (szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz Kkompletnosci i
regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego): klasyfikowanie i
kwalifikowanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie obowigzujgcego rzeczowego
wykazu akt, co stwierdzono na podstawie przegladu i analizy akt przechowywanych w
archiwum zaktadowym:

— ,.Sprawozdawczo$¢ statystyczna” z 2013 r. — teczka oznakowana jest Fn.0642,
dokumentacja zakwalifikowana do kat. A, posiada sygnatur¢ archiwalng 67/4, w
teczce sprawy ulozone od najwcze$niejszej na goérze, w ich obrgbie
chronologicznie, spis spraw wypelniony prawidlowo, usunig¢to elementy
metalowe, strony sg ponumerowane, na koncu podsumowanie;

- ,,Ewidencja nieruchomosci [Akty notarialne]” z 2013 roku — teczka oznakowana
jest RRG.6810, dokumentacja zakwalifikowana do kat. A, posiada sygnaturg
archiwalng 70/11, w teczce sprawy ulozone od najwczesniejszej na gorze, w ich
obrebie chronologicznie, usuni¢to elementy metalowe, strony sa ponumerowane,
na koncu podsumowanie;

~ ,Nawigzywanie kontaktéow i okreslanie zakresu wspoldziatania gminy i jej
jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi
na gruncie krajowym” z 2012 r. — teczka oznakowana jest Org.033, dokumentacja
zakwalifikowana do kat. A, posiada sygnature archiwalng 78/1, w teczce sprawy
ulozone od najwczesniejszej na gorze, w ich obrgbie chronologicznie, spis spraw
wypelniony prawidlowo, usuni¢to elementy metalowe, strony sa ponumerowane,
na koncu podsumowanie;

Po analizie spisow zdawczo-odbiorczych stwierdzono, ze praktycznie wszystkie
komorki organizacyjne nie przekazuja systematycznie i w komplecie materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zakladowego. Gléwng przyczyna
takiego stanu rzeczy jest skrajnie mata ilo$¢ miejsca na poétkach w archiwum zakladowym
oraz fakt, iz cze$¢ magazynu zajmowana jest przez dokumentacj¢ wytworzona przez Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Zambrowie, ktdra winna si¢ znalez¢ w sktadnicy akt Osrodka.
Przekazywanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niarchiwalnej odbywa si¢ wlasciwie



tylko w momencie wybrakowania cze$ci dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czas
przechowywania minat.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 33,47 mb., z lat 1991-2015,

kategorii B w ilosci ok. 75,00 mb., z lat [1990]1991-2015,

w tym akta kategorii B5S0 w ilosci 1,00 m.b. z lat [1990]1991-2015,
w tym akta kategorii BE50 w ilosci 0,45 m.b. z lat [1990]1991-2015,

nierozpoznana w ilosci ...-... mb., z lat ...-...,
— techniczna:
kategorii A wilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... zlat ...-...,
kategorii B wilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... zlat ...-...,
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
kategorii B wilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
— kartograficzna:
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
kategorii B wilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
— audiowizualna:
nagrania
kat. A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
kat. B wilosci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
fotografie
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
kategorii B wilosci ...-... jedn. inw., ...-... sztuk, z lat ...-...,
filmy
kategorii A wilodci ...-... tytulow (tematdw), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...-...
kategorii B wilosci ...-... tytulow (tematow), ...-... sztuk, z lat ...-...,

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne znajdujace sie w
archiwum zakladowym to protokoly posiedzen i uchwaly Rady Gminy oraz zarzadzenia
Wojta, opracowania statystyczne, budzety i sprawozdania finansowe. Akta kat. BESO0 i
B50 to dokumentacja osobowa i placowa pracownikéw Urzedu. Dokumentacja
niearchiwalna to w gtéwnej mierze dokumentacja ksiegowa i podatkowa.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo$é
mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie
B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I11.2.a):

— Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Zambrowie: akta przekazania gospodarstw
wiejskich za rente i emeryture z lat 1983-1990, kat. A o rozmiarze 2,00 m.b., akta
przekazania gospodarstwa rolnego na Skarb Panstwa z lat 1974-1988, kat. A o
rozmiarze 0,40 m.b., akta obrony cywilnej z lat 1985-1989, kat. A o rozmiarze ok.
0,30 m.b., Szkota Podstawowa w Przezdziecku Mroczkach z lat 1959-2012, kat. A o
rozmiarze 0,05 m.b., kat. B, w tym B50 z lat 1971-2012 o rozmiarze 0,65 m.b.

c¢) dokumentacja zdeponowana (obca): Powiatowe Biuro Geodezji i Urzadzen Rolnych w

Zambrowie — akta uwlaszczeniowe nieruchomosci rolnych z terenu Gminy Rutki z lat
1972-1974, kat. A o rozmiarze 15,30 m.b.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem ok. 127,17 m.b., w tym



kategorii A — ok. 51,52 m.b.,
kategorii B — ok. 75,65 m.b.

4.

10.

Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okre§li¢ stan fizyczny dokumentacji): obecnie wykazano
wigcej materialow archiwalnych oraz wiecej dokumentacji niearchiwalnej. Ogoélnie stan
fizyczny akt jest dobry.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na

podstawie art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217) obejmuja:

Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Zambrowie z lat 1974-1990, kat. A o
rozmiarze 2,70 m.b.

Szkotla Podstawowa w Przezdziecku Mroczkach z lat 1959-2012, kat. A o rozmiarze 0,05
m.b.

. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja

do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialéw
archiwalnych): znajdujace si¢ w archiwum zakladowym teczki akt nie sg utoZzone zgodnie
z kolejnoscig spisow zdawczo - odbiorczych, akta kategorii A nie s3 oddzielone od
kategorii B, dokumentacja odziedziczona i zdeponowana nie sa oddzielone od
dokumentacji wlasnej Urzedu, cze$¢ z nich przechowywana jest na podlodze
pomieszczenia archiwum zakladowego. Teczki akt sa opisane w zasadzie wlasciwie,
wyjatek stanowig akta przekazania gospodarstw wiejskich z lat 1983-1990, blednie opisane
jako kat. B25. Teczki akt sg oznakowane sygnaturami archiwalnymi z wyjatkiem
dokumentacji odziedziczonej. Calosé jest wilasciwie zewidencjonowana. Dokumentacja
byla porzagdkowana w 2016 roku przez firm¢ ProArchiv z Bialegostoku.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

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

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne $rodki ewidencyjne — nie.

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona prawidlowo, spisy zdawczo-
odbiorcze wypelniane sg zgodnie z obowiazujagcymi przepisami, zarejestrowane sg w
wykazie spisow.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: czes¢
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana na
stanowiskach pracy.

Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
udostepnianie akt odbywa sie na podstawie kart udostepnien (ostatnie udostgpnienie 08
sierpnia 2018 r., $rednio w roku 10 udostepnien), zwracane sg do archiwum zaktadowego
terminowo, w stanie fizycznym dobrym.



11. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda
Archiwum Panstwowego, ostatnio wydano zgode nr 49/2016 w dniu 19 maja 2016 r.

— Przekazywanie materialéow archiwalnych do Archiwum Panstwowego: nie byly
przekazywane.

12. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Bozena Plona —

inspektor, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze bez kursu
archiwalnego.

13. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3: ucigzliwe, poniewaz pomieszczenie
archiwum zakladowego jest zbyt mate w poréwnaniu z rosngcymi potrzebami Urzedu.
Wilasciwie nie istnieje mozliwo$¢ prowadzenia prac porzadkowych na miejscu.

14. Lokal archiwum zakladowego: to jedno pomieszczenie usytuowane w piwnicy budynku,
w ktorym zlokalizowany jest Urzad Gminy, o powierzchni ok. 16 m? wyposazenie
stanowig regaly metalowe, drzwi zabezpieczone s3 dwoma zamkami, pomieszczenie
posiada oswietlenie elektryczne, jest gasnica proszkowa. Termometr wskazuje 18,0°C,
higrometr wskazuje 32,0% wilgotnosci powietrza. Prowadzi si¢ ewidencj¢ pomiaréw
temperatury i wilgotnosci powietrza.

15. Inne ustalenia kontroli: nie bylo.

16. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panstwowe: nie wydano zalecen pokontrolnych.

Woystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem.

I11. Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zglosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w
terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwié podpisania protokotu kontroli,
skladajac w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemnie wyjasnienie przyczyn
odmowy.

Protokét podpisali:

miejscowos¢ i data
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Protokot sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana,
egz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w Biatymstoku Oddziat w Lomzy.






