ARCHIWUM PANSTWOWE
15-426 Bialystok, tel. 743-56-03
ul, Ryn'gb K_oéciuszki 4
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Znak sprawy: NA 402 — 95/04

PROTOKOE. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Wojewodzki Sad Administracyjny
ul. Sienkiewicza 84
15 — 950 Bialystok

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r., o narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z péz1. zm.)
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Informacje wstepne

. Kontrol¢ przeprowadzita w dniu 18.11.2005 r. Marta Pilaszewicz, mtodszy archiwista

Archiwum Parstwowego w Bialymstoku nr upowaznienia do kontroli 3/2005, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. T specjalisty oraz p.
Cod iy - starszego specjalisty.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 2004 r., rozporzadzeniem Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 25.04.2003 r. w sprawie utworzenia wojewddzkich
sadow administracyjnych oraz ustalenia ich siedzib i obszar6w wiasciwosci, obecnie
kieruje nig p. Ireneusz Henryk Darmochwal — Prezes Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego, organem nadrzegdnym jednostki jest Naczelny Sad Administracyjny
ul. Jasna 6, 00 — 013 Warszawa.

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — rozporzadzenie Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 18.09.2003 r. wprowadza Regulamin wewnetrznego
urzgdowania wojewodzkich sadéw administracyjnych (Dz. U. z 2003 r. nr 169, poz.
1646).

Zmiany organizacyjne w przesziosci:

- od 1994 r. do 2004 r. Osrodek Zamiejscowy w Bialymstoku (utworzony na mocy
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 22.07.1994 r. zmieniajacym
rozporzadzenie w sprawie struktury organizacyjnej Naczelnego Sadu Administracyjnego
oraz ustalenia siedzib, wlasciwosci i organizacji osrodkéw zamiejscowego tego sadu).

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzito — dotychczas nie kontrolowano.
Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne (nie
uzgodnione z Archiwum Panstwowym)

instrukcja kancelaryjna wprowadzona zalacznikiem nr 8/2004 Pelnomocnika do

organizacji Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Bialymstoku z dnia 17.05.2004 w
sprawie instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt w Wojewddzkim Sadzie Administracyjnym,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony —j. w.,

e



c)

d)

II.

a)

instrukcja archiwalna wprowadzona zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia Prezesa
Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych,

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne wprowadzone Zarzadzeniem nr 11 Prezesa
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 27.11.2003 r. w sprawie ustalenia zasad
biurowosci w sadach administracyjnych.

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej
przekazywania do archiwum zakladowego.

Kwalifikacja i klasyfikacja dokumentacji prawidlowa, np.: teczka o znaku SO 0201
»Opracowania dotyczace dzialalnosci WSA — wersje ostateczne” kat. A z 2005 r, — przed
przekazaniem do archiwum zakladowego. Z zastrzezeniem, Ze rejestruje sie sprawe w
spisie spraw poprzez wpisanie pisma zapoczatkowujacego sprawe. Dalszych pism" w
danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

Akta kat. A nie sg przekazywane do archiwum zakladowego)caios’,c’ dokumentacji znajduje
si¢ w komérkach organizacyjnych.

Zbior dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kat. A wilosci - mb, z lat - ;

kat. B w ilosci mb, z lat —;

w tym akta kat. B50 - mb, z lat - ;

- techniczna:

kat. A wilo$ci —mb, z lat - ;

kat. B wiloéci —mb, z lat - ;
nierozpoznana w ilosci — mb, z lat - ;

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat, A w ilosci — jedn. inw., z lat - ;

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat - ;

nierozpoznana w iloéci — jedn. inw., z lat - ;

- kartograficzna:

kat. A wilosci — jedn. inw., z lat - ;

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat - ;
nierozpoznana w ilosci - jedn. inw., z lat - ;

- audiowizualna:

nagrania:

kat. A w ilo$ci —jedn. inw., z lat - ;
kat. B w ilo$ci — jedn. inw., z lat - ;
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nierozpoznana w ilosci — pudelek, z lat - ;

- fotografie:

kat. A w ilo$ci — jedn. inw. , z lat - ;
kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat - ;
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat - ;

- filmy:

kat. A w ilo$ci — tytuléw, z lat - ;

kat. B w ilosci — tytutéw, z lat - ;
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat - 1

b)

dokumentacja odziedziczona po:

Osrodek Zamiejscowy w Biatymstoku w ilogci ok. ok. 83,60 mb z lat 1994 — 2004,

c)

3.

8.
Je
a)

b)

dokumentacja zdeponowana /obca/: nie dotyczy.

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 83,60 mb, w tym:
- kategoria A- mb,

- kategoria B 83,60 mb,

W tym:

kategoria BE 50 — mb.

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji). Jest to pierwsza
kontrola archiwuin zakladowego, niniejsze ustalenia beda wyjsciowymi przy kolejnych
kontrolach. Stan fizyczny akt jest dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez. archiwum panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U, Nr 167, poz. 1375) wystepuja w ilosci:
nie dotyczy.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegblnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢é zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé¢ materiatéw archiwalnych): w archiwum
zakladowym przechowywane sa wylacznie akta dotyczace dziatalnosci merytorycznej
Osrodka Zamiejscowego w Bialymstoku, cato$é za$ dokumentacji znajduje sie w
komoérkach merytorycznych. Teczki znajdujace si¢ w archiwum zaktadowym sg opisane
prawidtowo, sg 0znaczone sygnaturami archiwalnymi.

Dokumentacja przechowywana w archiwum nie byla porzadkowana przez osoby z
Zewnatrz.

Ewidencja

dnostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak,
spisy zdawczo — odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i kat. B — nie (spisy zdawczo —
odbiorcze prowadzone sa wylacznie dla akt kat. B),



c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,
e) ewidencja wypozyczen — tak,

9. Ocena prowadzenia ewidencji — ewidencja prowadzona Jest prawidtowo na odpowiednich
formularzach.

10. Catos¢ dokumentacji kat. A przechowywana jest w komérkach organizacyjnych (patrz pkt
1 1 6 ustalen kontroli).

11. Udostepnianie akt — akta udostepniane sa w razie potrzeby, do archiwum zaktadowego
wracaja terminowo w dobrym stanie.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — dotychczas nie brakowano.

13. Materiatoéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego jeszcze nie przekazywano.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p.
zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresic VDOWIGZKOW,
posiada wyksztatcenie wyzsze, bez przeszkolenia archiwalnego.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz jest ono po remoncie,
stanowisko pracy archiwisty znajduje si¢ w pokoju biurowym, a w pomieszczeniach
magazynowych archiwista przebywa w razie potrzeby.

16. Lokal archiwum zakladowego miesci si¢ w piwnicy. Skiada sie z 1 pomieszczenia o
tacznej powierzchni 84,94 m?, wyposazonego w regaty kompaktowe. Pomieszczenie jest
obecnie przygotowywane do uzytkowania. Jeszcze nie przeniesiono dokumentacji do
nowych pomieszczefi magazynowych.

17. Inne ustalenia kontrolne — ustalono, ze akta beda przekazywane regularnie do archiwum
zakladowego z komorek organizacyjnych.

18. Wykonanie =zaleceni pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez
Archiwum Panstwowe — nie dotyczy.

IIl.  Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.
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- ~egz. nr 1 — jednostka kontrolowana;
- egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe.



