ARCHIWUM PANSTWOWE
15-426 Biatystok, tel, 743-56-02
ul. Rynek Kosciuszkj 4
ANONGI034

Znak sprawy NA 402 —79/09 Egz. nr 1

PROTOKOLZ KONTROLI ARCHIWUM ZAKFEADOWEGO

Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Bialymstoku
ul. Sienkiewicza 84
15 — 950 Bialystok

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowda; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
o narodowym zasobie archiwalaym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 . Nt 97, poz. 673 z pézn. zm.).

1. Informacije wstepne

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 4 listopada 2009 r. Malgorzata Pysk, starszy archiwista
Archiwum Pafistwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 4/2009, w obecnoséci
przedstawicieli jednostki kontrolowanej p. - starszego specjalisty oraz p.

Y — gléwnego specjalisty.

P ——

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 2004 r, na podstawie rozporzadzenia
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 25 kwietnia 2003 r. w sprawie wutworgenia
wojewddzkich sqdéw administracyinych oraz, ustalenia ich siedzib i obszariw wlasciwossi (Dz. U. Nr 72,
poz. 652 z pdzn. zm.). Obecnie kieruje nia p. Ireneusz Henryk Darmochwal — Prezes
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego, organem nadrzednym jednostki jest Naczelny Sad
Administracyjny w Warszawie, adres: ul. Gabriela Piotra Boduena 3/5, 00 — 011 Warszawa.

3. Struktura organizacyjna kontrolowanej jednostki okreslona zostala rozporzadzeniem
Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej z dnia 18 wrze$nia 2003 r. Regulamin  wewngtrynego
urgedowania wojewodskich sqdow administracynych” (Dz. U. Nr 169, poz. 1646).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
- od 01.11.1994 r. do 31.12.2003 r. dzialal Naczelny Sad Administracyjny Osrodek
Zamiejscowy w Bialymstoku utworzony na mocy rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 22 lipca 1994 t. gmieniajacego rogporzadzenie w sprawie sirukinry organizacying Naczelnego Sqdu
Administracyjnego oraz, ustalenia siedzib, wiasiwosei i organizacyi osrodkdw zamieiscowyeh tego sqdu (Dz.
U. Nr 86, poz. 404).

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrole Archiwum Pafstwowe przeprowadzito 19 wrzesnia 2007 roku.
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowane) obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione z
Archiwum Pafstwowym)

a) instrukcja kancelatyjna — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/06 Prezesa Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Bialymstoku z dnia 21 grudnia 2006 r." w sprawie zmz‘mkgz kancelaryjne; w
Wojewddzkeirn Sadsge Administracyinym w Bialymstoku (zal. nr 1),

b) jednolity tzeczowy wykaz akt — wprowadzony zarzadzeniem j. w. (zal. nr 2),

c) instrukcja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 13 Prezesa Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 8 grudnia 2003 r. w sprawe archiwéw gakiadowych w sadach
administracynych (zak. nr 1),



d4) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — wptowadzone Zarzadzeniem Nt 11 Prezesa
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 27 listopada 2003 t. w sprawie ustalenia zasad
biurowoici w sqdach administracyinych.

W praktyce jednostka kontrolowana postuguje si¢ od 2008 t. instrukcja kancelaryjna i jednolitym

rzeczowym wykazem akt zatwierdzonym i uzgodnionym z Dyrektorem Archiwum Padstwowego

w Bialymstoku 24 grudnia 2007 r. Przedmiotowych przepiséw (po poptawkach powstalych

podczas ich zatwierdzania i ustalania) nie wprowadzono formalnie nowym zarzadzeniem Prezesa

Sadu.

II.  Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
Klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania do

atchiwum zakladowego — przejrzano teczki przechowywane w:

— archiwum zakhidowym: 1/ o znaku Prez.Os/ 000/08 ,,Zgromadzenia Ogdlne Sedziow
WSA”. Protokoly Posiedzesi, materialy na Zgromadzenia” z 2008 r. kat. A — kwalifikacja
i klasyfikacja whasciwa, z jednostki nalezy usunaé drugie egzemplarze tych samych pism,
karty do glosowania zgromadzone w kopetcie oraz nadaé numeracj¢ kolejnym zapisanym
stronom a na spodniej wewngtrznej stronie okladki podac ich liczbe wraz z data i
podpisem, 2/ zakwalifikowane do kat. A akta spraw sqdowoadministxacyjnych o znaku
ISA/BK 265/05 , Prokurator Rejonowy Biatystok —Péinoc. Dotyczy uchylenia decyzji
organu I instancji 1 umorzenia postgpowania administracyjnego w sprawie zwrotu
niezgodnie z prawem wydatkowanych dotacji” (aktom nalezy nadaé chronologie,
dokonano numeracji stron), 3/ akta odziedziczone po Naczelnym Sadzie
Administracyjnym  Oddziale Zamiejscowym w Bialymstoku o znaku SA./BK
»Repertorium 2002 (1380-1686), 2003 (1-1077)” z lat 2002-2003 kat, A - kwalifikacja
wlasciwa, dokonano numeraciji stton,

— oraz akta nieuporzadkowane przechowywane na stanowisku pracy: 1/ o znaku
08§/011/06 ,,Podstawy prawne dzialania i wewnetrzna organizacja WSA” kat. A —
kwalifikacja wlasciwa, klasyfikacja bledna, gdyz dokumentacja zgromadzona w
przedmiotowej teczce to zarzadzenia Prezesa WSA | ktére powinny byé klasyfikowane
jako wlasne akty normatywne, jednak jednolity tzeczowy wykaz akt jednostki kontrolowanej
nie przewiduje takiej klasy 1zeczowej, w zwiazku z powyzszym nalezy go rozbudowaé o
przedmiotowa klase rzeczows, w przypadku akt juz zaklasyfikowanych ww. sposéb
obowigzkowo ich tytuly nalezy uzupelni¢ o zdanie ,Whasne akty normatywne -
zarzadzenia Prezesa WSA”.

Aktualnie do archiwum zakladowego dokumentacja jest przekazywana regularnie 1
kompletnie.

2. Zbiér.dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kat. A w ilosci ok. 0,54 mb, z lat [2003] 2004-2008;
kat. B w ilosci ok. 18,52 lat 2004 — 2008;

w tym akta kat. B50 ok. 0,12 mb, z lat 2004-2006;

- lechnicgna:
kat. A w ilo$ci — mb, z lat - ;
kat. B w lo$ci — mb, z lat - ;



nierozpoznana w ilosci — mb, z lat - ;

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

kat. B w ilo$ci — jedn. inw., z lat - ;

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

- kartograficzna:

kat. A wilo$ci — jedn. inw., z lat - ;

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

- audiowizualna:

" nagrania:

kat. A w osci — jedn. inw., z lat - ;

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

- fotografie:

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

- felmy:

kat. A w ilosci — tytuléw, z lat - ;

kat. B w ilosci - tytuléw, z lat - ;

nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat - ;

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji — materialy archiwalne to w wickszodci akta spraw
sadowych_oraz akta sprawozdawczo$é, informacje o dziatalnoéci sadu, protokoly posiedzen
Zgromadzenia Ogolnego Sedzidéw i Kolegium Sedziow

“

b) dokumentacja odziedziczona po:
Naczelny Sad Administracyiny Osrodek Zamiejscowy w Biatymstokn
- kat. B w ilosci ok. 83,90 mb z lat 1994 — 2004, w tym B 50 ok. 0,30 mb z lat 1994-2003 (listy

plac 1 karty wynagrodzen),

- kat. A w ilosci ok. 0,76 mb z lat 1994-2003 — s3 to plany i sprawozdania budzetowe, repertoria i
skorowidze, brak akt sadowych,

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: nie dotyczy.

3

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem ok. 103,72 mb, w tym:

- kategoria A ok.  1,30mb,
- kategoria B \ ok. 102,42-mb
w tym:

kategoria B 50 ok. 0,42 mb

Stan zbioru (skomentowal dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - podczas ostatniej kontroli
wykazano tylko akta kat. B (wlasne i odziedziczone) w lacznej iloéci ok. 88,10 mb. Aktualnie
w archiwum zaktadowym znajduja si¢ akta wlasne i odziedziczone w ilosci ok. 1,30 kat. A i
ok. 103,42 mb kat. B. Stan fizyczny akt jest dobry.

(95



5.

7

8.

»

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r. w sprawie Dpostgpowania 3 dokumentagiq, zasad jej
kilasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i rybu pryekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
padstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), rozporzadzenia ministra sprawiedliwosci z dnia 13
sierpnia 1987 r. w sprawie okresiw preechowywania i warunkéw niszezenia lub pryekagywania archiwom
akt spraw rozpoxnanych pryex Naczelny Sad Administragyny (Dz. U. Nt 26, poz. 151) otaz ustaledt
poczynionych w dniu 18 maja 2004 r. (znak BO-62-1/04) w przedmiotowym zakresie miedzy
Naczelnym Sadem Administracyjnym a Naczelng Dyzrekcja Archiwéw Padstwowych — nie
wystepuja.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorti archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania 1 znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno§é materialéw archiwalnych) — akta kat. A wydzielono
od akt kat. B, bez dokonania wyraznego oddzielenia akt wlasnych od odziedziczonych.
Dokumentacja ulozona jest wedlug pozycji na spisach zdawczo — odbiorczych, z
zastosowaniem podzialu na akta sadowe i administracyjne. Teczki w zasadzie posiadaja
prawidtowe opisy i sygnatury archiwalne. W przejrzanych aktach kat. A nie stwierdzono
czescl metalowych. :

Dokumentacja przechowywana w archiwum nie byta porzadkowana przez osoby z zewnatrz.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

2)

b)

)
d)

¢)

O

10.

11.

12.

13.

14.

wykaz spiséw zdawczo — odbiotczych — tak (zatozony w 1997 t. przez NSA Oddziat
Zamiejscowy w Bialymstoku i aktualnie kontynuowany),

spisy zdawczo — odbiorcze — tak, w podziale na kat. A 1kat. B — tak,

spisy matetialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panistwowego — nie,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak ( z 2009 t.),

ewlidencja wypozyczeni — tak.

Ocena prowadzenia ewidencji — ewidencja prowadzona jest na odpowiednich formularzach.
Nalezy odrebnie ewidencjonowaé akt whasne i odziedziczone, zaréwno w zakresie
przyjmowania ich do archiwum zaktadowego jak réwniez brakowania.

r

Na stanowiskach pracy przechowywana jest wytacznie dokumentacja czynna.

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

Brakowano dokumentacji - w 2009 r. wybtakowano dokumentacje kat. Bc (akta komérek
niemerytorycznych) bez zgody archiwum padstwowego, z zachowaniem procedury w zakresie
oceny dokumentacji przez komisje. Podczas kontroli przedstawiono aktualny wniosek
skierowany do AP w celu uzyskania zgody na wybrakowanie akt.

Materiatéw archiwalnych do Archiwum Padstwowego jeszcze nie przekazano.
Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. o
prowadzenie archivum ma w zakresie obowiazkdéw, posiada wyksztatcenie wyzsze 1
ukofczony w 2006 r. kurs archiwalny. Podczas nieobecnoéci archiwisty zakladowego
obowlazki w zakresie udostepniania dokumentacji wykonuje p o
zatrudniona na pelnym etacie i posiadajaca przeszkolenie archiwalne uzyskane w 1995 r.



16.

7

18.

III.

. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Stanowisko pracy osoby prowadzacej

archiwum zaktadowe znajduje si¢ w pokoju biurowym, a magazynie przebywa on doraznie.

Lokal archiwum zakladowego miesci sie w piwnicy budynku biurowego. Skfada sie z 3
potaczonych pomieszczed o lacznej powierzchni ok. 89,94 m?. Archiwum jest wyposazone w
regaly kompaktowe, biurko, krzesta. Posiada gasnice, koce 1 worki oraz czujniki
przeciwpozarowe, déwietlenie elektryczne 1 centralne ogrzewanie. Wyposazone jest réwniez w
termometr (wskazanie biezace wskazuje - 20°C) 1 higrometr (wskazanie biesace — 45%).
Archivum posiada znaczg rezerwe magazynows.

Inne ustalenia kontrolne — z archiwista zaktadowym ustalono:

T zostang ptzygotowane propozycje zmian do jednolitego rzeczowego wykazy akt i
przestane do Archiwum Padstwowego w Bialymstoku,

— do Archiwum Pafstwowego w Biatymstoku bedzie przesylane roczne sprawozdanie z
pracy archiwum zakladowego oraz 4-te egz. spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat, A
przekazanych do archiwum zakladowego,

— uzupelnione zostang braki w porzadkowaniu akt kat. A znajdujacych si¢ w archiwum
zaktadowym.

Dytektor Sadu zobowigzala sie do:

— wprowadzenia zarzadzeniem wewnetrznym Prezesa WSA ptzepiséw kancelaryjno-
archiwalnych w wetsji zatwierdzonej i uzgodnionej przez Dyrektora Archiwum
Panstwowego w, Bialymstoku,

~ podjecia dzialan, w celu dokonania kwalifikacji do kat. A akt sadowych odziedziczonych
zgodnie z rozporzadzeniem ministra sprawiedliwosci z dnia 13 sierpnia 1987 r. w Sprawie
okresdw pryechowywania i wardnkiw niszezenia bib priekazywania archiwom akt spraw rozpozmanych
przex Naczelny Sad Administracyny (Dz. U. Nr 26, poz. 151).

Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum
Paistwowe — przekazano catos¢ uporzadkowanej dokumentacji z komérek organizacyjnych
(pkt 1 zalecent pokontrolnych), spiséw zdawczo odbiorczych akt kat. A nie przestano do
Archiwum Pafistwowego w Bialymstoku, przekazano je podczas biezacej kontroli (pkt 2
zalecenl pokontrolnych).

Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli — nie ma.

Protokdt podpisali
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Z upowatnienla Prezesa
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...............................

(kierov:nik. kontrolowanej jednostki) (s soncsisy (przeprowadzajacy kontrole)

Protokdt kontroki sporzadzone w 2 egemplarach:

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana;
ez, nr 2 — Archiwum Paristwowe;



