Wystapienie pokontrolne RA.421.36.2017 - Egz. nr 4

Archiwum Panstwowe w

Lublinie

Nazwa archiwum panstwowego

4240

Nr wystapienia

Oddziat w Radzyniu
Podlaskim

Oddziat

2017-11-27

Data dokumentu

38

Strona1z3

ul. Generata Franciszka
Kleeberga 10
21-300 Radzyn Podlaski

Identyfikator Adres

(systemowy)

RA421.36.2017

Znak sprawy

236

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi:art 21 ust 2 i art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Biatej Podlaskiej

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Brzeska 41, 21-500 Biata Podlaska

Adres jednostki kontrolowane;j

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Petkowicz

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2017-10-27

Data rozpoczecia kontroli

archiwista

Uwagi

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2017-10-27

Data zakonczenia kontroli

5634
Identyfikator
systemowy
03012085000000 =
REGON KRS
RA.421.36.2017 2017-10-13

Nr upowaznienia do Data wystawienia

kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego oraz dokumentacja

niearchiwalng

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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W wyniku kontroli ustalono, ze w jednostce obowiazuje tradycyjny system kancelaryjny (papierowy), sposob dokumentowania oparty
jest na systemie bezdziennikowym. Teczki (jednostki archiwalne) formowane sg prawidtowo, posiadajg petne opisy zewnetrzne:
symbol Klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, tytuty, daty skrajne, kategorie archiwalna. Podczas kontroli stwierdzono, ze w
teczkach prowadzone sg spisy spraw. Akta przekazywane sg do archiwum zaktadowego nieregularnie, ale kompletnymi rocznikami. Na
stanowiskach pracy przechowywane s3 jeszcze materiaty archiwalne (kat. A) z lat 2014-2015 i dokumentacja nierachiwalna (kat.B) z
2015 roku. Materiaty archiwalne przed przekazaniem do archiwum zaktadowego sg porzadkowane na stanowiskach pracy. Zaséb
archiwum zaktadowego stanowia materiaty archiwalne wtasne z lat 1995-2013, a takze dokumentacja niearchiwalna (kat.B) z lat
1995-2014, w tym dokumentacja osobowo-ptacowa: listy ptac z lat 1997-2011, karty wynagrodzen z lat 1995-2013, akta osobowe
z lat 1995-2014. Znajdujace sie w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne (kat. A) z lat 1995-2013 sa prawidtowo
uporzadkowane. Poszczegolne jednostki (teczki) s uporzadkowane wewnatrz, spaginowane. Teczki (jednostki archiwalne) posiadajg
petne opisy zewnetrzne: nazwe jedostki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt, tytut, daty skrajne, kategorie
archiwalng. Akta nie sg jednak oznakowane sygnaturg archiwalna. Materiaty archiwalne sg zabezpieczone w teczkach wiazanych i
pudtach archiwalnych z tektury bezkwasowej. Natomiast dokumentacja niearchiwalna (kat.B) jest zabezpieczona w zwyktych pudtach
archiwalnych. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Materiaty archiwalne (kat. A) sa wyraznie oddzielone od dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) - utozone w oddzielnej szafie. Wszystkie akta utozone sg wedtug spiséw zdawczo-odbiorczych.

Ewidencje zasobu archiwum zaktadowego stanowia: spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone oddzielnie dla materiatéw archiwalnych
(kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych. W spisach dokumentacji niearchiwalnej s3
umieszczone informacje o jej wybrakowaniu. Spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych przesytane s3 do wiadomosci
archiwum kazdorazowo po przekazaniu akt do archiwum zaktadowego. W archiwum zaktadowym prowadzona jest réwniez ewidencja
udostepnien do celéw stuzbowych. Prowadzony jest réwniez rejestr do wpisywania pomiaréw wilgotnosci i temeratury.

Lokal archiwum zaktadowego zajmuije jedno pomieszczenie na IV pigtrze budynku. Magazyn archiwalny posiada o$wietlenie
elektryczne,szafy drewniane zamykane na zamki, stanowisko pracy archiwisty, biurko, krzesto. Drzwi od wewnatrz obite blacha,
zamykane na dwa zamki. Zabezpieczenie przed pozarem stanowia: gasnice, worki ewakuacyjne, koce gaénicze. Pomieszczenie
archiwalne jest wyposazone w termogigrometr (urzadzenie do pomiaru temperatury | wilgotnosci powietrza), prowadzone s3
regularne pomiary. Obiekt, w ktérym znajduje sie Urzad i jego archiwum zaktadowe jest przez catg dobe chroniony.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie nieregularnie, ale kompletnymi rocznikami. Na stanowiskach
pracy przechowywane s jeszcze materiaty archiwalne (kat. A) z lat 2014-2015 i dokumentacja nierachiwalna (kat.B) z 2015 roku

2. Przychowywana dokumentacja w archiwum zaktadowym nie jest oznakowana sygnaturg archiwalna.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zobowigzac pracownikéw Urzedu do $cistego przestrzegania normatywoéw kancelaryjno-archwialnych, 2018-01-31
szczegdlnie w zakresie regularnego przekazywania dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum

zaktadowego, w oparciu o Rozdziat V § 8-9 instrukcji archiwalnej stanowigcej Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia

Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Biatej Podlaskiej z dnia 28 kwietnia 2011 r.

ey
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2. Materiaty archiwalne (kat. A) z lat 2014-2015 oraz dokumentacja nierachiwalna (kat.B) z 2015 roku - (akta 2018-01-31
spraw ostatecznie zatatwionych), ktore sg jeszcze przechowywane na stanowiskach pracy, a uptynat
przewidziany normatywami dwuletni okres przechowywania w komarkach organizacyjnych, przekaza¢ w stanie
uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego, na podstawie spisdéw zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych w 4 egzemplarzach dla materiatow archiwalnych i w 3 egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych (kat. A)
przestac do wiadomosci Archiwum Paristwowego w Lublinie Oddziat w Radzyniu Podlaskim. Materiaty
archiwalne nalezy przed przekazaniem uporzadkowac wewnatrz teczek, akta utozy<¢ sprawami, w ramach spraw
utozy¢ pisma chronologicznie, wytaczy¢ wtérniki, brudnopisy i akta kat. Bc, usunac z dokumentacji czesci
metalowe i plastykowe (miedzy innymi spinacze, zszywki, wasy, koszulki), spaginowac, tzn. ponumerowac
otowkiem zwyktym w prawym gornym rogu strony zapisanej. Teczki usystematyzowac wedtug kolejnosci
symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Dokumentacja spraw zakoriczonych przyjmowana do archiwum
zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonych na stanowiskach
pracy pracownikdw. Zasady przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego reguluje rozdziat vV § 8-9
instrukcji archiwalnej stanowiacej Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Prezesa Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Blatej Podlaskiej z dnia 28 kwietnia 2011 r.

3. Catosc dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym nalezy oznakowac jednostki archiwalne 2018-02-28
(teczki) zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych sygnaturami archiwalnymi. Na sygnature

archiwalng sktada sie numer spisu zdawczo-odbiorczego, wedtug wykazu spisu zdawczo-odbiorczego tamany

przez kolejng pozycje na spisie zdawczo-odbiorczym.

Opis Termin realizacji

Z UPOWAZNIENIA DYREKTORA

ARCHIWU ﬁm WEG ww

dr Joanna Kowalik-Bylicka
KIEROWNIX
ODDZIALU W RADZYNIU PODLASKIM

podpis wydajacego wystapienie

M. _Jor'—

data

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 przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki [los¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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

iy



