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Na podstawie art. 28 pkt 4 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pézn. zm.) w dniu 21.11.2013 r. pracownik Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku, starszy kustosz Stawomir Iwaniuk, przeprowadzit kontrole
archiwum zaktadowego Urzgdu Miasta, ktora wykazata:

— nie wszyscy pracownicy wilasciwie stosuja przepisy kancelaryjno-archiwalne z zakresu
rejestracji i prowadzenia spraw, porzadkowania dokumentacji przed przekazaniem do
archiwum zakladowego. w szczegolnoscei akt kategorii A. (protokét kontroli — pkt 1
ustalen kontroli),

— w komorkach organizacyjnych oraz w archiwum zaktadowym s3 przechowywane
materialy archiwalne (dokumentacja kategorii A) wytworzone do 1990 r., odziedziczone
po nieistniejacych urzedach, w czgéci nieuporzadkowane, podlegajace przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Biatymstoku (protokét kontroli — pkt 2b, pkt 5 i pkt 6 ustalen
kontroli),

— przekazywanie akt spraw z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego nie jest
w pelni poprawne, gdyz czynnos¢ t¢ wykonuje si¢ niesystematycznie, co powoduje, iz na
Jednym spisie z jednej komorki organizacyjnej ewidencjonowane sa akta z wielu lat, a
rownoczesnie inne teczki z jednego rocznika ewidencjonuje si¢ na wielu spisach zdawczo-
odbiorczych akt, sytuacja taka jest niewlasciwa, powodujaca nieprawidlowy (chaotyczny)
uktad teczek w magazynach archiwum zakladowego w obrebie komérek organizacyjnych
(protokot kontroli — pkt 1, pkt 6, pkt 9, pkt 10 ustalen kontroli),

W zwiazku z powyzszym zalecam:

1. zobligowa¢ wszystkich pracownikow do prawidtowego rejestrowania i prowadzenia
spraw. zgodnego =z ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z
pozn. zm.),

2. sporzadzi¢ i wdrozy¢ w Urzgdzie harmonogram na lata 2014-2015 przekazania materiatow
archiwalnych (dokumentacji kategorii A) do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku,
harmonogram przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku,




3. corocznie w komérkach organizacyjnych ewidencjonowaé¢ na spisach zdawczo-
odbiorczych catos¢ akt spraw zakoficzonych dwa lata wstecz, zgodnie z wymaganiami
ustalonymi w § 14 i § 15 instrukcji archiwalnej, bedacej zalacznikiem nr 6 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw 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 pézn. zm.) i
przekazywa¢ do archiwum zaktadowego, a jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych
akt kategorii A przesyla¢ do Archiwum Panistwowego w Bialymstoku.

Termin realizacji zalecen nr 1 i nr 2 do 30.04.2014 .
O podjetych dziataniach, zmierzajacych do pelnej realizacji zalecen, prosze pisemnie

powiadomi¢ Archiwum Pafstwowe w Bialymstoku w ciggu trzydziestu dni od daty

otrzymania niniejszego pisma. Po wykonaniu zalecen prosze przestaé catosciowe
sprawozdanie z ich realizacji.
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