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Szanowny Panie Burmistrzu,

Dzialajagc na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r‘,
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z péin. zm.):,
uprzejmie informuje, iz na 24 maja 2023 r. zarzadzitem przeprowadzenie w Urzedzié
Miejskim w tapach kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnyn;

i archiwach. Kontrola zostanie przeprowadzona przez Pania_ pracownice

Oddziatu | Ksztattowania Narod; go Zasobu Archiwalnego Archiwum Paristwowego

w Biatymstoku i bedzie dotyczyta postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja

niearchiwalng w Urzedzie Miejskim w tapach.

W 2zwigzku z powyzszym zwracam sie z uprzejma prosbg o przygotowanie na dzieQ‘\

kontroli w formie pisemnej danych odnoszgcych sig do:

1/ zmian organizacyjnych w strukturze Urzedu Miejskiego w tapach zaistniatyc
od ostatniej kontroli przeprowadzonej w dniu 29 paidziernika 2019 r. przez Archiwun
Paristwowe w Biatymstoku (z kserokopia aktéw normatywnych dotyczacych tych zmian),

2/ obowiazujacych i stosowanych od 29 paidziernika 2019 r. przepiséw kancelaryjna-

archiwalnych oraz wewnetrznych przepiséw regulujacych postepowanie z dokumentacjj

w Urzedzie Miejskim w tapach,

3/ podstawowego systemu zarzadzania dokumentacja (tradycyjny lub EZD) - z'e
wskazaniem podstaw prawnych obowigzywania i sporzadzeniem ich kserokopii,

- w przypadku wskazania systemu EZD nalezy poda¢: nazwe i producenta, podstawy

@@ §°" @ Szukaj w Archiwach

Archiwum Paristwowe w Bi: ul. Adama Mickiewicza 101, 15-257 Bi
tel.: 85 743 56 03, sekretariat_ap@bialystok.ap.gov.pl, www.bialystok.ap.gov.pl

2 rodzajow, kwalifikacji archiwalnej i chronologii.

stanu iloéciowego ora
ywnych prosimy wykona¢ tylko w przypadku,

gdy zostaty !
Kserokopie aktéw normat {
one wprowadzone po 29 patdziernika 2019 1.

owac pism

Na dziei rozpoczgcia czynnosci kontrolnych prosimy takze przygot

(podpisane przez kierownika jednostki) obejmujace dane:

(aktowej, technicznej, fotograficznej,
i optycznych jtd.) przechowywan

audiowizualnej, |
1/ ilosci dokumentacji \

elektronicznej na noénikach np. magnetycznych e
i 5
hiwum zakladowym wg stanu na dzien kontroli (przygotowane przez archiwiste;
w arc

zaktadowego w formie pisemnego zestawienia):
- aktowa:
kategorii AW il04Ci voovvenne. ML, Z 1L
kategorii B W ilo$Ci cooveeeos mb., zlat ... 8

...mb.zlat..

kategorii BESO (akta osobowe) w iloci .....

i i) wilosci .b.zlat
kategorii B50 {listy ptac, kartoteki wynagrodzen) w HOSCH cevanenne: MLD.
- techniczna:
kategorii A w Hlosci ......... m.b.zlat .....
kategorii B w ilo$ci ....c.... m.b.zlat . 5
- fotograficzna: :
WO,
kategorii A w ilosci . jedn. inW., e NEGAtyWOW, «.cceee pozyty \41
zlat ausvn
kategorii B w HOSCH ooveveves jedn. INW., oo sztuk, z lat i i

- audiowizualna (np. nagrania):

edn. INW., ....coenere CZASU nagran, z (at .

kat. Aw ilosci .
czasu nagran, zlat ...

... jedn. inw. (nagran), ..o
ptycznych): i

kat. B wilosci .

- elektroniczna (na noénikach np. magnetycznych, o

e jedn.inw., 2 lat ...

-

kategorii A w ilosci ...
jedn. inw,, 2 1At i

kategorii B W il0SCi w.ccvuveen:
S i i
. dokumentacja odziedziczona (w podziale wyzej opisanym z uwzglednienie
rozréznienia zespotéw archiwalnych),

5 . s darildn
dokumentacja zdeponowana Jobca/ (w podziale wyzej opisanym z uwzglednienie!

@m @ Szuka) w Archiwach
-

. . y " %

Archiwum Paristwowe W Biatymstoku, ul. Adama Mickiewicza 101, 15 257 Bmtysto\ |
i .gOV.| i

tel.: 85 743 56 03, sekretariat,ap@bialvstok.ap.gov.pl, www.bialystok.ap.gov.p g

prawne utworzenia, date uruchomienia, date wskazania jako systemu podstawowego, liczbe
punktéw rejestracji korespondencji, rodzaju raportéw i zestawien statystycznych
oraz rodzajéw danych dotyczgcych dokumentacji gromadzonej w systemie, jakie moga
zostac z niego pozyskane,

4/ wyjatkéw od podstawowego systemu zarzadzania dokumentacja, obowigzujacych
od 29 paidziernika 2019 r., przez wskazanie klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt i
systemu ich prowadzenia {system tradycyjny w przypadku gdy podstawowym jest system
EZD, EZD gdy podstawowym jest system tradycyjny lub system/systemy dziedzinowe w
przypadku gdy systemem podstawowym jest system tradycyjny lub EZD) - ze wskazaniem
podstaw prawnych wprowadzenia tych wyjgtkdw i sporzadzeniem ich kserokopii (w tym
instrukcje uzytkowania systemow),

- przy wskazaniu systemu dziedzinowego nalezy podaé tei: nazwe i producenta,
podstawy prawne utworzenia (przepisy wewngtrzne i zewngtrzne), cel utworzenia i
realizowane zadania, charakterystyke przetwarzanych danych, klase/klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, do ktorej/ kt6rych dane systemu zostaty przyporzadkowane, sposob
postepowania z dokumentacjg papierowa wptywajaca do jednostki, na podstawie ktérego
uzupetniane s3 w nim dane, czy jest udostgpniany innym jednostkom organizacyjnym (cel,
zakres i jakie dane s przez te jednostki wprowadzane), czy istnieje mozliwos¢ eksportu
danych (formaty danych do jakich moga by¢ eksportowane i rodzaje danych),

5/ systeméw teleinformatycznych albo narzedzi informatycznych (w tym EZD, nie

dotyczy oprogramowania narzedziowego i systemowego i uizytkowego — z wyjatkiem

programéw uzytkowych przeznaczonych do zarzadzania) p jacych tradycyjny
(papierowy) system zarzadzania dokumentacja (nazwa, producent, zakres obstugiwanych
czynnosci) wraz ze wskazaniem podstaw prawnych obowiazywania i sporzadzeniem ich
kserokopii (w tym instrukcje uzytkowania systeméwy),

6/ informacji o dokumentacji elektronicznej przechowywanej poza systemami
teleinformatycznymi (miejsce, rodzaj noénikéw i szacowany rozmiar przechowywanej
dokumentacji, format danych),

7/ w przypadku przechowywania w komérkach organizacyjnych akt spraw

zakoriczonych powyzej terminu ustalonego w przepisach kancelaryjno-archiwalnych, ich
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rozréinienia zespotéw archiwalnych),

2/ materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do  Archiwum

4 Panistwowego
W Biatymstoku w ilosci ok. ... ’

mb z lat ... (akta spraw zakoriczonych do 1996 r.
wiacznie, w podziale na zespoly archiwalne), .
3/ system EZD:
a. informacje ogélne:
- liczba spraw prowadzonych w systemie EZD,

- szacowana wielko$¢ danych {GB),
- ilos¢ dokumentacji elektronicznej przekazanej do archiwum zaktadowego
ilose . .
(ilo$¢ spraw, wielkog¢ danych w GB) z wyodrebnieniem materiatéw archiwalnych
- wykaz spraw kat. A przekazanych do archiwum zaktadowego (w postaci raportéw,
2zestawien statystycznych z systemu), ’
b. sktadu chronologicznego:
- opis (rodzaje),
- rozmiar (mb),
- ilosé dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego (mb),
¢. sktadu informatycznych nognikéw danych:
- opis (rodzaje nosnikéw, formaty zapisu, informacje o materiatach archiwalnych),
- ilos¢ nodnikéw, ’
- szacowana wielkos¢ danych (GB),

~ ilog . .
- S¢ dokumentacji elektronicznej przekazanej do archiwum 2aktadowego (ilog¢
jednostek inwentarzowych).

Z wyrazami szacunku,

Dyrektor Archiwum Paristwowego

Osoba prowadzaca sprawe:

odle

Archh .
r:hln\iv:? Paristwowe w Biatymstoku, ul. Adama Mickiewicza 101, 15-257 Biatystok;
el.: 85743 56 03, sekretariat_ap@bialystok.ap.gov.pl, wwbialystok.ap.gov.pl '
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