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Archiwum Pafistwowe w Bialymstok termin przeprowadzenia kontroli
ogdlnej archiwum zakladowego Pafistwa jednostki, uzgodniony telefonicznic na 28 sierpnia 2015
roku.

W zwigzku 2z powyzszym zwracamy si¢ z uprzejma proéba o przygotowanie w postaci
pisemnej (pismo podpisane przez kierownika jednostki), danych odnoszacych sig do

1. struktury organizacyjnej Urzedu (wykaz komérek organizacyjnych istnicjacych oraz
komérek nowopowstatych i zlikwidowanych) od wrzesnia 2012 1. (2 kserokopia aktow
normatywnych),

2. dziatai podietych w zwiazku z wejéciem w Zycle rozporzadzenia Prezesa Rady Ministedw

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgi kancelaryng, jednolitych rseczowych wykazdw akl

orag, instriukgi w sprawie organizagt i zakresn dyiatania archiwiw zakladowyeh (Dz. U. Nr 14, poz.

67 z pdan. zm.) min. w zakresie (2 kserokopia aktow normatywaych):

~  wyboru podstawowego systemu dokumentowania przebiegu  zalatwiania 1
rozstrzygania spraw, z cwentualnym wskazaniem wyjatkéw od wybranego
systemu podstawowego,

—  wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

—  okredlenia listy rodzajéw przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny,

- zakwalifikowania do wyzsze] kategorii archiwaine] dokumentacji powstale 1
zgromadzone] przed dniem wejScia w zycie przedmiotowego rozporzadzenia, jeshi
kategotia archiwalna okreslona dla tej dokumentacji t6zni si¢ od kategorii okreslonej
w jednolitym rzeczowym wykazie akt organdw gminy i zwiazkéw miedzygminnych
oraz nrzedédw obslugujacych te organy i zwiazla,

- wdrozenia systemu Flektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

3. w przypadku przechowywania w komorkach organizacyjnych dokumentacji spraw
zakoficzonych powyzej terminu wskazanego w § 63 ust. 1 instrukeji kancelaryjnej, jej
stanu ilodciowego oraz rodzajéw, kwalifikacji archiwalnej i chronologii (w podziale na akta
whasne 1 odziedziczone),

4. stanu wykonania zaleced pokontrolnych wydanych podczas poprzedniej kontroli
archiwum zaltadowego (nasz znak NA 402-79/12),

5. stanu flodciowego dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym na dzien
kontrolt:

- dokumentaga wiasna (w przypadku wystepowania réwnicz dokumentacji techniczney,
clektronicznej na noénikach magnetycznych 1 optycznych,  kartograficane],
aundiowizualnej, fotograficznej i filmowej dane nalezy wykaza¢ odrebnie dla kazde]
postaci dokumentacji):

kat. A wilo$ciok. ......mbzlat............... ,
kat. B w ilosci ok. ....... mb z lat ........., w tym kat. B50 w ilosci .......... mb z lat
............. oraz kat. BESO wilosei .........mbzlat ...

>
- dokumentaga odviedziczong W podziale na  zespoly archiwalne (w  przypadku
wystgpowania  £ownicz dokumentacji technicznej, elektroniczne] na noénikach
magnetycznych i optycznych, kastograficznej, audiowizualnej, fotograficznej 1 filmowej
dane nalezy wykazaé odrebnie dla kazdej postaci dokumentacii):
kat. A w ilosci ok. ....... mbzlat............... ,




kat. B w dlosci ok. ....... mb zlat ... , w tym kat. B50 w dlodct ...l mb z lat
............. oraz kat. BE5O wilodci .........mbzlat ...
- dokumentacia_sdeponowana Jobca/ w podziale na zespoly atchiwalne (w przypadku
wystepowania rowniez dokumentacji technicznej, elektronicznej na noénikach
magnetycznych 1 optycznych, kartograficznej, audiowizualnej, fotograficznej i filmowej
dane nalezy wykazaé odrebnie dla kazdej postact dokumentacji):

kat. A w ilosci ok. ... mbzlat ... ,
kat. B w ilosci ok. ....... mb z lat ...l , w tym kat. B50 w dosci .......... mb z
fat ..o oraz kat. BES0 wilosci ......... mbzlat.......... .. .

Prosimy o udzielenie odpowiedzi w ciagu 30 dni od otrzymania pisma (dotyczy punktow

1-4).
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wol. podiaskie

USC.1710.1.2015 )
ARCHIWUM PANSTWOWE

w Bialymstoku
ul, Rynek Kosciuszki 4
15-426 Bialystok

Wasze pismo z dnia 21.07.2013
Znak: NA.421.29.2015

W zwigzku z pismem potwierdzajacym przeprowadzenie kontroli w archiwum zaktadowym
Urzedu Gminy Jaswity podaje si¢ nastepujace dane:

1. Struktura organizacyjna od wrzeénia 2012 r. do 1 lutego 2015 r. byla okreslona
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Jaswily z dnia 10 wrzesnia 2012 1.
stanowiacym zalacznik do zarzadzenia nr 36/12 i przedstawiala sie nastepujaco:

- referat organizacyjny (Or),

- referat finansowy (Fn),

- referat rolnictwa i gospodarki komunalne (R1),

- urzad stanu cywilnego (USC).

W obecnie obowigzujacym regulaminie organizacyjny urz¢du z dnia 2 lutego 2015 r.
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 10/15 nie wprowadzono zmian w strukturze
organizacyjnej.

2. Podjeto nastepujace dzialania w zwiazku z wejéciem w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.):

- zarzadzeniem nr 6/11 z dnia 2 lutego 2011 r. wskazano system tradycyjny do
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych jako podstawowy sposob dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzgdu Gminy Jaswily;

- zarzadzeniem nr 34/14 z dnia 7 pazdziernika 2014 r. wyznaczono Pana Wiestawa Bujno do
pelnienia funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Jaswity;

- wytycznymi w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy
Jaswily stanowiacymi zatacznik do zarzadzenia nr 12/11 z dnia 24 lutego 2011 1. okreslono
nastepujaco liste rodzaju przesylek, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) warto$ciowych, ktére przekazuje whasciwej osobie lub komodrce organizacyijnej za
pokwitowaniem chyba, Ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesykki;

- w minionym okresie nie prowadzono zakwalifikowania do wyzszej kategorii archiwalnej
dokumentacji powstalej i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie przedmiotowego

rozporzadzenia;

- nie wprowadzono systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.



3. Nie stwierdzono przypadkéw przechowywania w komérkach organizacyjnych dokumentacji
spraw zakonczonych powyzej terminu wskazanego w § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej.

4. Zalecenia pokontrolne wymienione w pismie NA 402-79/12 zostaly wykonane w catosci

o czym poinformowano Archiwum Pafstwowe w Bialymstoku pismem z dnia 25 lutego
2013 1.

Zataczniki:
Kserokopie zarzadzen nr: 6/11, 12/11, 36/12, 34/14, 10/15




