Znak sprawy: NA 421.86.2013

Ly o L

Protokét kontroli archiwum zakladowego
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
ul. Kopernika 1
17-100 Bielsk Podlaski

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2 2011 ., Nr 123, poz. 698 z p67n. zm.).

1. informacje wstepne

1.

Kontrole przeprowadzit w dniu 21.11.2013 r. Stawomir Iwaniuk, starszy kustosz
Archiwum  Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 1/2013,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Jana Borowskiego — inspektora.

. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27.05.1990 r. na podstawie art. 1 ustawy

~Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzgdowych” (Dz.U. Nr 32, poz. 191), obecnie kieruje nig Burmistrz Eugeniusz
Berezowiec, organem nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Podlaski, adres:
ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok.

. Statut Miasta Bielsk Podlaski ustalono uchwatg Nr V/21/03 Rady Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 28 stycznia 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Bielsk Podlaski (Dz. Urz.
Woj. Podl. z dria 22 lutego 2003 r, Nr 18, poz. 482, z pdzn. zm.), regulamin
organizacyjny kontrolowanej jednostki ustalono zarzadzeniemi Nr 354/13 Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 25 lutego 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organmzacyinego Urzedu Miasta Bielsk Podlaski ~ § 14, wust. 1, pkt 10 ustala,
1z prowadzenie archiwum zakladowego nalezy do radan Referatu Organizacyjno-
Gospodarczego.

. Zmiany organizacyjne w przesziosci: wraz ze zmiana regulaminu organizacyjnego Urzedu

zarzadzeniem Nr 354/13 Burmistrza Miasta Bieisk Podlaski z dnia 25 lutego 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasta Bielsk Podlaski zniesiono
stanowisko ,,Pelnomocnika do spraw ochrony informacii nigjawnych” (o symbolu ,.Po”,
podlegtego Burmistrzowi), a utworzono stanowisko ,.Petnomocnika ds. Ochrony Danych
osobowych” (o symbolu ,,Po”, podlegle Burmistrzowi), ,,Kancelarie tajng” (o0 symbolu
»Kt7) przemianowano na ,Kancelari¢ dokumentéw niejawnych™ (o symbolu , Kdn™),
zlikwidowano . Jednostke Realizujaca Projeki™ (o symbolu ,JRP”, podlegls
Pelnomocntkowi do spraw Realizacit  Projekiu  (MAQ), utworzono stanowisko
»Pracownika wykonujacego zadania shuzby bhp” (o symbolu ,,Bhp™).

. Jednostka kontrolewana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 06.11.2008 1.

Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne podmioty kontroli.



8.

W jednostce kontrolowane] obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

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 zakladowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) — zalagcznik nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem jak wyzej — zalacznik nr 2,
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem jak wyzej — zalgeznik nr 6,
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 1/ zarzadzenie Nr 30/11 Burmistrza Miasta

1I.

Bielsk Podlaski z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski — koordynatorem wyznaczono
archiwiste Jana Borowskiego, 2/ zarzadzenie Nr 36/11 Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski z
dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie wyboru podstawowego systemu dokumentowania,
przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw oraz okreslenia rodzajéw przesytek
wplywajacych do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, ktére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny — wybrano system tradycyjny z wykorzystaniem — jako pomocniczy —
informatycznego systemu ,,FlowER”.

Ustalenia kontroli

. Stosowanie przepisow kancelarymo-archiwalnych (szczegblnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosei przekazywania
jei do archiwum zaktadowego): powstajaca w Urzedzie dokumentacja jest klasyfikowana
i kwalifikowana wedlug obowigzujacego rzeczowego wykazu akt, co stwierdzono
po przejrzeniu wybranych losowo teczek, ale z pewnymi nieprawidtowosciami, np.:
1/ 0 znaku Br.0052 i tytule ,,Sesje rady gminy” z 2010 r. kat. A, zawierajgca dwa protokoly
Sesii Rady Miasta Nr XLVI/10 i Nr XLVII/10 bez wyroznienia tego w tytule, o sygn.
archiwalnej 152/10 — uporzadkowana, 2/ o znaku Br.0050 i tytule ,,Organizacja i zasady
funkcjonowania organdéw Gminy™ z 2010 r. kat. A, o sygn. archiwalnej 152/5 — jest spis
spraw, ale we wlasciwe rubryki nie wpisano dat wszczgcia 1 zakoniczenia 43 spraw, strony
sa ponumerowane, ale do niektérych kart nieprawidlowo doklejone sa plastikowa tasmg
przezroczysta koperty, 3/ o znaku Gp.7331-1-/09 i tytule ,,Ustalenie warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym™ z 2009 r. kat. A,
syegn. archiwalna 126/1 — jest spis spraw, ale nie wypelniono rubryki daty wszczgcia
i zakonczenia spraw, do spraw sg dolgczone zwrotki 1 cze$é wraz z nieotwartymi
kopertami, ktérym nie nadano numeru strony oraz nie ponumerowano stron kart
umieszczonych w tychze zaklejonych kopertach, 4/ o znaku Gp.7351-/05/08 1 tytule
HZatwierdzanie projektéw pomnikow i dziet plastycznych: Pomnik Papieza Jana Pawla I
tom I, z lat 2005-2009, sygn. archiwalna 125/1 — jest to zbior réznych spraw z lat
2005-2009 dotyczgcych inicjatywy budowy pomnika Jana Pawla II, bez spisu spraw — w
teczce tej blednie polgczono akta spraw i inng dokumentacje z okresu kilku lat; ujgte
w komentarzach do ww. przykladéw akt uwagi wskazujg, iz nie wszyscy pracownicy
komorek organizacyjnych wiasciwie stosuja przepisy kancelaryjne z zakresu rejestracji
i prowadzenia spraw.

Czes¢ dokumentaciji, ktora zgodnie z przepisami po dwoch latach od zakonczenia
spraw powinna by¢ przekazana z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego
niezasadnte pozostaje w komdrkach organizacyjnych.

™



W pierwszym kwartale 2013 r. w archiwum zakladowym rozpoczeto
przekwalifikowywanie dokumentacji do kategorii wyzszych zgodnie z ustaleniami § 6 ust. 3
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1.

2. Zbior dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 64,50 mb., z lat [1946-1990] 1990-2011,

kategorii B w ilosci ok. 131,00 mb., z Jat [1952-1990] 1990-2012,

w tym akta kategorii BES0 ok. 5,50 mb. z lat [1952-1990] 1990-2009 oraz B50 ok. 6,00 mb.
z lat [1977-1990] 1990-2009,

nierozpoznana w ilosci ...-... mb., z lat ...-...,
- techniczna:
kategorii A wilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat ...-...,
kategorii B wilo$ci ...-... mb., ...-... jedn. inw,, jedn. arch. ...-... zlat ...-...,
nierozpoznana w ilosci ...-.. mb., ...-... rysunkow, z lat ...-...,
— elektroniczna na nos$nikach magnetycznych i optycznych:
kategorit A wilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
kategorii B wilosci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
nierozpoznana w ilodci ...-... jedn. inw., z lat ...-...,
— kartograficzna:
kategorii A w ilosci ...-... Jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
kategorii B wilogci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
nierozpoznana w ilosci ...-... arkuszy, z lat ...-...,
— audiowizualna:
nagrania

kat. A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... cZzasu nagran, z lat ...-...,
kat. B wilosci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z tat ...-...,
nierozpoznana w ilosci ...-... pudelek, z lat ...-...,
inne w ilosci ...-... sztuk, z lat ...-...,

fotografie
kategorii A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... negatywow, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
kategorii B w ilodct ...-... jedn. inw., ...-... sztuk, z lat ...-...,
nierozpoznana w ilosci ...-... sztuk, z lat ...-...,
inne w ilosel ...-... sztuk, z lat ...-...,

filmy
kategorii A w tlosci ...-... tytulow (tematow), ...-... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...-...
kategorii B w ilodci ...-... tytulow (tematow), ...-... sztuk, z lat ...-..,
nierozpoznana, w ilogei ...-... sziuk, z lat ...-...,
inne w iloéei ...-... sztuk, z lat .-,

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne sa to w szczegdlnosci
akta Rady Miasta, komisji Rady, bylego Zarzadu, sprawy dotyczace przeksztalcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosct (tzw. ,teczki zbiorcze” z lat 1946-
2008 — zewidencjonowane np. na spisie zdawcro-odbiorczym akt nr 147), koperty
dowodowe, sprawozdania i analizy budzetu,

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilosé
mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B,
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):

— Migjska Rada Narodowa 1 Urzad Miegjski w Bielsku Podlaskim, aktowa,



kategorii A w ilosci ok. 2,50 mb. z lat 1976-1990,

— Terenowy Zespot Ustug Projektowych w Bielsku Podlaskim, aktowa,

kategorin A w ilodci ok. 0,30 mb. z lat 1966-1992,

kategorii BS0 1 BES0O w iloéci ok. 1,20 mb. z lat 1966-1992 (teczki osobowe i listy plac),
do 1975 r. TZUP dziatat przy Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Bielsku Podlaskim,
¢) dokumentacja zdeponowana (obca):

— Przedszkole Nr 4 1 Przedszkole Nr 8, aktowa,

kategorii B25 w ilosci ok. 0,10 mb. z lat 1984-2003,

kategorit B (inna niz B25) w ilodci ok. 2,00 mb. z lat 1984-2003,

— Panstwowy Osrodek Maszynowy w Bielsku Podlaskim

kategorii BS0 w ilosci ok. 22,00 mb. z lat do 1990 1. (teczki osobowe i listy ptac).

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem ok. 201,60 mb., w tym
kategorit A — ok. 67,30 mb.
kategorii B — ok. 134,30 mb. w tym kat. BE50 1 B50 ok. 34,70 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacjt): w pordwnaniu do wielkosei
dokumentacji wykazanych przy poprzednigj kontroli, obecnie wykazano wieksze ilo$ci
wszystkich kategorii dokumentacji, na co mialo wpltyw przekazanie z komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego, stan fizyczny dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym jest dobry. Ujete w protokole wielkosci ustalono na podstawie
danych przekazanych przez archiwiste.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przeieciu przez Archiwum Panstwowe w Biatymstoku
na podstawie § 11 ustep ! rozporzadzenia z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowama oraz zasad
i trybu przekazywanta materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U.
Nr 167, poz. 1375) obejmuja: 1/ zespot archiwalny Miejska Rada Narodowa i Urzad
Miejski w Bielsku Podlaskim w ilosci ok. 2,50 mb. z lat 1976-1990, wyjasnienia wymaga
ustalenie przynaleznosci zespotowej dokumentacji wykazanej w pkt. 1a z lat 1946-1990
(tzw. teczek zbiorczych” z dokumentacja ustalania prawa wlasnoécei), ktorej
w przytoczonej w niniejszym punkcie ilosel nie uwzgledmono, 2/ zespdt archiwalny
Terenowy Zespot Ustug Projektowych w Bielsku Podlaskim w ilodci ok. 0,30 mb.
z lat 1966-1992.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegdlnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania 1 znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych): wydzielona jest
dokumentacja wlasna, odziedziczona i1 zdeponowana - 2z wyjgtkiem jednostek
archiwalnych o chronologii ogolnej 1946-2008, zawierajacych sprawy dotyczace
uzytkowania wieczystego nieruchomosci potaczone niezasadnie w tew. teczki zbiorcze”,
zaliczone do dokumentacji wlasnej, dokumentacja wiasna kategorii A i kategorii B jest
zgromadzona oddzielnie, wydzielona fizycznie jest takze dokumentacja przeznaczona do
ekspertyzy archiwalnej, teczki sg opisane i zewidencjonowane, jednostki archiwalne
posiadajg sygnatury, materialy archiwalne zgromadzone w archiwum zakladowym nie sa
kompletne, bo czesc akt, ktore zgodnie z przepisami powinny by¢ na ewidencji archiwum
zakladowego, pozostaje w komorkach organizacyjnych, w szczegdlnosci wymienionych
w pkt. 10 ustalen niniejszego protokotu kontroli.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzgdkowana przez

osoby spoza kontrolowanej jednostki.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

¢) spisy materiatléw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

¢) ewidencig wypozyczen — tak,

f) inne $rodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: w jednym wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych oddzielnie

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

numerowane sg spisy akt kategorii A i oddzielnie spisy akt kategorii B — pouczono wiec
archiwiste, by nowo przyjmowane spisy rejestrowano nadajge numeracje ciggla bez
rozrozniania spisdéw akt kategorit A 1 B (kolejne spisy nalezy numerowaé od pozycii 440);
niewlasciwie na jednym spisie zdawczo-odbiorczym akt ewidencjonuje sie teczki aktowe
z wielu lat, np. na spisie nr 128 (kategorii A) przekazanym do archiwum zakladowego
dnia 14.12.2011 r. z Referatu Gospodarki Komunalnej Handlu i Rolnictwa ujeto roczne
teczki z lat 2003-2007, nalezy tez zaznaczy¢, iz w 2011 r. — zgodnie z przepisami —
powinny by¢ przekazane takze akta spraw zakonczonych w 2008 r.

Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w
komoérkach organizacyjnych (np. w  Referacie Spraw Obywatelskich, Referacie
Gospodarki Przestrzennej).

Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
udostgpnianie akt jest prowadzone doraznie, wypozyczane akta wracajg do archiwum
zakltadowego terminowo w stanie fizycznym dobrym.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2010 r., gdyz budynek biurowy, w ktérym miesci si¢ lokal
archiwum zakladowego, byl od tego roku remontowany, co zakldcalo prace archiwum
zakladowego. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie,

Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio
miejsce 22.06.2009 r. i objeto 3,30 mb., zespotu akt Miejska Rada Narodowa i Urzad
Miejski w Bielsku Podlaskim z lat 1975-1989.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakiadowego jest Jan Borowski,
zatrudniony na pelnym etacie, prowadzenie archiwum zakladowego ma w zakresie
obowigzkow, posiada wyksztalcenie érednie oraz vkonczony w 1995 r. kurs archiwalny.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, poniewaz pomieszczenia archiwum
mieszczg si¢ na parterze budynku biurowego, sg przestronne, tatwe w utrzymaniu
czystosci, mankamentem jest usytuowanie stanowiska pracy archiwisty bez wydzielenia od
cze$ci magazynowej.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze budynku biurowego, tworzg go
trzy pomieszczenia o wielkosci ok. 16,5 m?, 12.5 m? i 16 m?, wyposazone w metalowe



17.

18.

1.

regaly przesuwne, biurko, krzesto, komputer, zabezpieczenie przed kradziezg tworza drzwi
z zamkami, w oknach sg kraty, oéwietlenie jest elektryczne, termometr wskazuje 22°C,
a higrometr 55% wilgotnosci powietrza.

Inne ustalenia kontroli: z archiwista zakladowym ustalono, ze spisy zdawczo-odbiorcze
akt kategorii A bedg przekazywane do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku do dnia
31 marca kazdego roku wraz z rocznym sprawozdaniem z dzialalnos$ci archiwum
zaktadowego.

Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Patfistwowe: zalecenie wykonano, wyposazajgc magazyny archiwum
zakladowego w regaty metalowe.

Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroll zostang przekazane odrebnym pismem

Protokdt podpisali:

BURMISTRZAMIASTA
/ ' zg‘f/&"\ %M/é

(kicr@{vrzik kontrolowane] jednostki}

Péokél sporzadzono w 2 egz.:
egz. Nr | — jednostka kontrolowana,

PEENIACY FUNKCIE

------- Jurostow Borowsir

(przeprowadzajacy kontrolg)

/

egz. Nr 2 — Archiwum Pafistwowe w Bialymsioku,

-



