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- 4 ul. Mickiewicza 101
Biatymstoku 15-257 Biatystok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10892 2020-03-16 NA.421.42.2019 120
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22019 r. poz. 553 z pdzn. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Miejski w Lapach

Nazwa jednostki kontrolowanej

Gen. W. Sikorskiego 24, 18-100 tapy

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka Rudczuk

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli
2019-10-29 2019-10-29

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000523330000
00

REGON

42/2019

Nr upowaznienia do
kontroli

515

Identyfikator
systemowy

KRS

2019-10-28

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Lapach.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Urzad postuguje sie wiasciwymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi. Podstawowym
systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w
tapach jest system tradycyjny, wspomagany systemem elektronicznego obiegu dokumentéw
»Smart Doc” zwanym ,,EZD” ("przepisy kancelaryjno-archiwalne" oraz pkt 1 i 2 ustalef kontroli).

W celu gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczenia dokumentacji spraw
zakonczonych prowadzone jest archiwum zakfadowe ("archiwum zaktadowe" oraz pkt 3,5, 6 i 9
ustalen kontroli). Zaséb archiwum zaktadowego zewidencjonowany jest na wiaéciwych $rodkach
ewidencyjnych. Dokumentacja jest przekazywana z komérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje po uzyskaniu zgody dyrektora archiwum
panstwowego (pkt 7 ustalef kontroli).

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Po przegladzie (teczek czynnych i zamknietych) stwierdzono uchybienia w zakresie:
- klasyfikowania i kwalifikowania akt (pkt 2 ustalen kontroli),

- prowadzenia i porzgdkowania teczek rzeczowych (braki w opisie kancelaryjnym, nieprawidiowe
opisywanie sygnatury archiwalnej, nie zakfadanie na kazdy rok kalendarzowy nowego spisu spraw,
ewidencjonowanie akt z kilku lat na jednym spisie, w teczkach kat. A: nieusuwanie czesdci
metalowych i plastikowaych, nienumerowanie zapisanych stron, nieuporzadkowanie dokumentaciji
chronologicznie wewnatrz teczki) - (pkt 2 i 5 ustalen kontroli).

Na podstawie przediozonych srodkéw ewidencyjnych stwierdzono, ze akta nie sg regulamie
przekazywane do archiwum zaktadowego, co jest niezgodne z § 63 ust. 1 obowigzujgcej instrukcji
kancelaryjnej. Na stanowiskach pracy nadal przechowywane sg materialy archiwalne z lat 1976-
2017. W zwiagzku z tym ewidencja archiwum zaktadowego jest niekompletna (pkt 2, 5 i 6 ustalen
kontroli). Podczas przegladu spiséw zdawczo-odbiorczych stwierdzono, iz podczas weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej nieprawidiowo obnizono kwalifikacje archiwalng dokumentacji badz kat. BE5S
zamieniono na kat. B6 (pkt 6 ustalen kontroli).

W archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku (pkt 4 ustalen kontroli).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zalecenie 1 2020-06-30

Nalezy przeszkoli¢ i zobligowac pracownikéw do prawidlowego postugiwania sie
przepisami kancelaryijnymi i archiwalnymi w szczegélnosci w zakresie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz porzadkowania i
ewidencjonowania dokumentacji przed przekazaniem do archiwum
zaktadowego.

Zalecenie 2 2021-06-30

Nalezy dokona¢ przegladu ewidencji archiwum zakladowego pod katem
sprawdzenia prawidtowosci przeprowadzenia weryfikacji kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym oraz w celu uzupetnienia
brakéw w opisach kancelaryjnych na teczkach oraz prawidiowego ich
uporzadkowania. Nalezy rowniez poprawic¢ zapisy na srodkach ewidencyjnych.

Zalecenie 3 2021-06-30
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Nalezy uporzadkowac, zewidencjonowac i przekaza¢ do archiwum zaktadowego
akta spraw zakonhczonych, ktérych okres przechowywania w komérkach
organizacyjnych uptynat.

Zalecenie 4 2020-09-30

Na podstawie paragrafu 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziermnika 2015 r.w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019
r. poz. 246), zawiadomi¢ Dyrektora Archiwum Pafnstwowego w Bialymstoku o
rozpoczeciu procesu przygotowania materiatdw archiwalnych do ich
przekazania.

Opis Termin realizacji

podpis wydajacego zalecenia

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
@ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Biatymstoku



