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Archiwum Panstwowe ul. Mickiewicza 101
w Biatymstoku 15-257 Biatystok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
23890 2025-06-05 KNZ.421.11.2025

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia

14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pézn. zm.).

WOJEWODZKI SAD ADMINISTRACYJINY

Informacje o jednostce W giatym stoku
SEKRETARIAT PREZESA
05 tAi.d rlOAxrv
WPLYNELO dn. Vv

Wojewddzki Sad Administracyjny w Biatymstoku

Nazwa jednostki ' «t H
ul. Sienkiewicza 84,15-950 Bialystok 052222639 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
2004 Rozporzadzenie Prezydenta Andrzej Melezini - Prezes 2004
Rzeczypospolitej z dnia 25 o . . . .
Rok utworzenia Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
kwietnia 2003 r. w sprawie ) . 3
jednostki jednostki pod nadzé6r

utworzenia wojewddzkich
sagdow administracyjnych oraz
ustalenia ich siedzib i obszaréw
wtasciwosci (Dz. U. Nr 72, poz.

652 z p6zn. zm.)

Nazwa aktu prawnego

Statut

X tak
Ustawa z dnia 25 lipca 2002 r. "Prawo o ustroju sadéw administracyjnych" - Zatgcznik

i ?
Czy pOSIada' do obwieszczenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 19 sierpnia 2024 r.

(Dz.U. 2024 poz. 1267).
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Regulamin organizacyjny

x tak

Czy posiada?
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Zarzadzenie nr 23/2024 Prezesa Wojewo6dzkiego Sadu Administracyjnego w
i Biatymstoku z dnia 27 grudnia 2024 r. w sprawie struktury organizacyjnej

Wojewdédzkiego Sadu Administracyjnego w Biatymstoku.

L-

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
inny dokument
ixinie .
J
Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lata od - do

I W strukturze organizacyjnej Wojewo6dzkiego Sadu Administracyjnego w Bialymstoku funkcjonuja

~ nastepujgce komorki organizacyjne (w tym samodzielne stanowiska pracy):

1) wydziaty:

a) Wydziat | (Finansowy) wraz z obstugujacym Sekretariatem Wydziatu - SWI,;

b) Wydziat Il (Ogélnoadministracyjny) wraz z obstugujgcym-Sekretariatem Wydziatu - SWII;

c) Wydziat Informacji Sgdowej wraz z obstugujgcym Sekretariatem Wydziatu - IS;

2) oddziatly:

a) Oddziat Finansowo-Budzetowy - OFB;

b) Oddziat Administracyjno-Gospodarczy - AG;
c) Oddziat Spraw Ogolnych i Osobowych - SO;
3) samodzielne stanowiska pracy:

a) Inspektor Ochrony Danych - IOD;

b) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie jx nie Data wszczecia Data
likwidacji postepowania zakonczenia

postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia Data
upadtosci postepowania 1 zakonczenia

postepowania
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Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Wojewo6dzkim Sadzie Administracyjnym w

Biatymstoku.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Urszula Sitkowska archiwista 13/2025

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli

2025-05-27 2025-05-30 2025-06-29

Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Andrzej Melezini Prezes Wojewo6dzkiego Sadu Administracyjnego

w Biatymstoku

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-05-30 2025-05-30

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Pysk Matgorzata 2021-12-09 - Postepowanie z materiatami

2021-12-10 archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstatg i
zgromadzong w Wojewdédzkim Sadzie

Administracyjnym w Bialymstoku.

Nazwisko iimie osoby przeprowadzajgcej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

kontrole



Protok6t kontroli t i is6 d bi
rotokét kontroli przestrzegania przepis6w o narodowym zasobie Strona 4 z11

archiwalnym iarchiwach w Wojewé6dzki Sagd Administracyjny w Biatymstoku - Egz. nr . A

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada x tak Uzgodnione z archiwum fx tak

przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna i

2017-01-01 | Zarzadzenie Nr 11 Prezesa Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w Bialymstoku z
ldnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej ijednolitego
: rzeczowego wykazu akt w Wojewdédzkim Sadzie Administracyjnym w Bialymstoku - i

I zatgcznik nr 1.

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

(I
2025-01-01  ; Zarzadzenie Nr 21/2024 Prezesa Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego w !

. i
i Biatymstoku z dnia 3 grudnia 2024 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustalenia

| instrukcji kancelaryjnej ijednolitego rzeczowego wykazu akt w Wojewddzkim Sadzie

\ Administracyjnym w Biatlymstoku - zatgcznik nr 1.

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2020-12-07 Zarzgdzenie nr 34 Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 12
pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiw6w zakladowych w sadach administracyjnych.

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym iarchiwach

System ; X; bezdziennikowy

kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania

dokumentacja

Skiad informatyczny LX n'e

Archiwa zakltadowe

Archiwum zaktadowe
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N hi
azwa archiwum Archiwum zaktadowe Wojewo6dzkiego Sagdu Administracyjnego w

zaktadowego .
Biatymstoku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
x tak x tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wlasna

Materiaty archiwalne to w wiekszosci akta spraw sgdowych wraz z repertoriami oraz akta
administracyjne: sprawozdawczos$¢, budzety, informacje o dziatalnosci Sadu, analizy skarg i wnioskow,

protokoly posiedzeh Zgromadzenia Ogd6lnego Sedziow i Kolegium.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa
2004 2022 115.00 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa
2004 2022 440.00 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa
2004 2015 0.60 0
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa
2004 2014 0.13 0
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa
) 2004 2022 440.73 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llo§¢ w mb. Jedn. inw.

razem
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

X

tak

Dokumentacja

aktowa

X nie

1

Dokumentacja audialna

Aktowa

kategoria "A"

Aktowa

kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",

1994

j 2000
1

r

i 1994

| 1994
!

’ 1994

Strona 6 z11

Egz. nr
llos¢ jedn. arch. 1
1 ;
Data od Data do llos¢ mb. i
llos¢ GB
Dokumentacja odziedziczona
Naczelny Sagd Administracyjny Osrodek Zamiejscowy w Biatymstoku
Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej
M ateriaty archiwalne odziedziczone stanowig wytgcznie akta spraw sgdowych wraz zrepertoriami.
Opis dokumentaciji
X3 nie X nie IX nie i X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
}x nie i X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
| 2003 121.80 0 |
i $
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
| 2003 i 6.00 0
[ P {
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
| ;
2003 | 0.34 | 0 i
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
I [ il
. 2003 i 0.08 0
. : | v i i
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
i
2003 i 6.42 0
1
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

"B50", "BE50H

razem



Protok6t kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
Strona 7 z11

archiwalnym iarchiwach w Wojewd6dzki Sagd Administracyjny w Biatymstoku - Egz. nr

Materiaty lloé¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$¢ mb.
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentaciji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie 2024-08-27 0.20 22
przekazanie
materiatow Data przekazania llo$¢ (mb.) llos¢ (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum Naczelny Sgd Administracyjny Osrodek Zamiejscowy w 1993 2004
Panstwowego  Bialymstoku
Daty od - - do
Zespoly akt
Ostatnie 2023-09-22 2024-02-22 52/2024
przekazanie
dokum entacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania
do brakowania
Inne Srodki
ewidencyjne
Personel archiwum zakladowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Agnieszka Brak umowa o posiada wyksztalcenie wyzsze oraz
prace ukonczony w 2006 r. kurs archiwalny iw

2020 r. jednodniowe szkolenie w zakresie
stosowania przepis6w instrukcji

kancelaryjnej

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonhczenia
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Lokal archiwum zaktadowego

piwnica i 149.09 regaty kompaktowe
Usytuowanie llo§¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr

szafy
Wyposazenie
bardzo dobre 0.00 ‘ kontrola dostepu

i i Rezerwa magazynowa (mb. h L
Warunki przechowywania gazy ( ) j gasnica

! czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i

innymi ujemnymi czynnikami

Zbioér dokumentacji obejmuje ogoétem

Dok tacja akt j t kat ia "A1l
okumentacja aktowa | w tym kategoria 136.80
(ilos¢ w mb.) !
ia "B" w tym
w tym kategoria "B", , AAJ Ig y . 446.00
"B50", "BE50" razem 1 kategoria
(ilos¢ w mb.) :"B" (ilos¢
w mb.)

| w tym
0.94
i kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

bowym g0
I kategoria
! "BE50"
] (ilos¢é w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia

kontroli
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1. W Wojewdédzkim Sadzie Administracyjnym w Biatltymstoku stosowany jest system tradycyjny
zarzgdzania dokumentacjg. Systemy informatyczne wykorzystane sg wytgcznie pomocniczo i nie

majg one wptywu na odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw.

2. Podczas czynnos$ci kontrolnych przejrzano teczki:
- akt spraw organizacyjnych przechowywanych na stanowiskach pracy:

1/ 0 znaku OFB.0310 itytule ,Wersje ostateczne planéw wtasnych i zmiany ustalen
planowanych" z 2022 roku, kat. A - klasyfikacja i kwalifikacja prawidtowa, spis spraw

uzupetniony, na aktach spraw zostaty umieszczone oznaczenia kancelaryjne, akta zostaty zszyte;

2/ o znaku OFB.0313 itytule ,Sprawozdania wtasne iztozone roczne [za rok 2022]" 22023 roku,

kat. A - klasyfikacja i kwalifikacja prawidtowa, spis spraw uzupetniony, akta zostaty zszyte;

3/ 0 znaku AG.S0.021 itytule ,,Zbi6ér aktow normatywnych wtasnejjednostki” z 2024 roku, kat. A

- klasyfikacja i kwalifikacja prawidtowa, spis spraw uzupetniony;

4/ o0 znaku A.0820 itytule ,Procedury prowadzenia audytu” z2021 roku, kat. A - klasyfikacja i
kwalifikacja prawidtowa, spis spraw uzupetniony, na aktach spraw zostaty umieszczone

oznaczenia kancelaryjne;

5/ 0 znaku 1S.050 itytule ,,Skargi iwnioski zatatwiane bezpos$rednio” z 2022 roku, kat. B10-jw .;
- akt spraw organizacyjnych przechowywanych w archiwum zaktadowym:

1/ 0o znaku WI1S.0322 itytule ,Zbiorcze iroczne opracowania statystyczne dotyczgace dziatalnos$ci
WSA w Biatlymstoku za 2017 rok" z lat 2017-2018, kat. A., zewidencjonowana pod sygn. 1907/03
- klasyfikacja i kwalifikacja poprawna, opis teczki prawidtowy, spis spraw uzupetniony, akta
uporzagdkowane, zapisane strony ponumerowane otéwkiem, ilos¢ zapisanych stron (267) podana
na wewnetrznej tylnej stronie teczki, opatrzona datg i podpisem pracownika porzadkujgcego

akta, akta zszyte;

2/ 0o znaku AG.SO.000 itytule ,Zgromadzenie og6lne Sedziow Wojewoddzkiego Sadu
Administracyjnego w Biatymstoku" z 2020 roku, kat. A, zewidencjonowana pod sygn. 2054/5 -
klasyfikacja i kwalifikacja poprawna, zachowano teczke oryginalng, ktéra zostata umieszczona w
obwolucie z tektury bezkwasowej, opis teczki zewnegtrznej prawidtowy, spis spraw uzupetniony,
akta uporzadkowane, zapisane strony ponumerowane otéwkiem, ilo§¢ zapisanych stron (37)
podana na wewnetrznej tylnej stronie teczki, opatrzona datg i podpisem pracownika

porzadkujgcego akta, akta zszyte;
- akt spraw sgdowych przechowywanych w archiwum zaktadowym:

1/ 0o symbolu 6335 itytule ,,Akta ze skargi Renaty Arasimowicz na decyzje Wojewody Podlaskiego
z przedmiotu zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia” z lat 2021-2022, kat. A,
zewidencjonowana pod sygn. Il SA/Bk 958/21 - klasyfikacja i kwalifikacja poprawna, akta
uporzgdkowane, zapisane strony ponumerowane otéwkiem, ilo§¢ zapisanych stron (91) podana
na wewnetrznej tylnej stronie teczki, opatrzona datg i podpisem pracownika porzadkujgcego

akra, akta zszyte;

2/ o symbolu 6110 itytule ,Akta ze skargi Rafata Gatuszewskiego na decyzje Izby Administracji

Skarbowej w Biatymstoku w przedmiocie zaliczenia wptaty podatku od towardéw iustug na poczet
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej

kontroli

Zastrzezenia do

protokotu

zalegtosci w podatku od towaréw iustug za styczen 2014 r." zlat 2022-2023, kat. A,
zewidencjonowana pod sygn. | SA/Bk 518/22 - klasyfikacja i kwalifikacja poprawna, akta

uporzagdkowane, zapisane strony ponumerowane otéwkiem, ilos¢ zapisanych stron (73) podana

na wewnetrznej tylnej stronie teczki, opatrzona datg i podpisem pracownika porzagdkujgcego '
| akra, akta zszyte.
| Stwierdzono, iz pracownicy WSA w Biatymstoku prawidtowo klasyfikujg i kwalifikujg akta oraz je
|_ porzadkujg zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Przekazano informacje o braku .
II obowigzku szycia akt. I Ij
| , *
1 ;I
| 3. Na stanowiskach pracy jest przechowywana dokumentacja niearchiwalna i materiaty
' archiwalne o chronologii powyzejterminu wskazanego w przepisach kancelaryjno-archiwalnych.
' Zwyjadnien archiwisty zaktadowego i przedstawionego harmonogramu (w aktach sprawy
jI kontroli) wynika, iz na stanowiskach pracy zostaty podjete prace nad uporzgdkowaniem teczek
: akt celem ich przekazania do archiwum zaktadowego do korhica 2025 r. pod
i . N
|l 4. W zwigzku wprowadzeniem Zarzadzenia nr 34 Prezesa NSA z dnia 12 pazdziernika 2020 r.
i Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w sagdach
administracyjnych, w ktérej nie umieszczono wzoréw formularzy ewidencji archiwum
zaktadowego, w WSA w Biatymstoku skonsultowano ustnie i podjeto decyzje o przygotowaniu j

zarzagdzenia wewnetrznego Prezesa WSA w Bialymstoku wprowadzajgcego stosowne formularze.

Jednoczes$nie w wyniku analizy stosowanych do tej pory formularzy spiséw zdawczo-odbiorczych, ,
|

wykazu spiséw, spisu spraw oraz kart udostepnien/ wypozyczeh z archiwum zaktadowego

stwierdzono, izone sg prawidtowe izgodne z przyjetag praktykg w archiwach zaktadowych.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutk6w oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za nieprawidtowos$ci. Wskazanie podstaw

dokonanych ustalen.

i Podczas poprzedniej kontroli zalecenia nie zostaty wydane.

Opis

iX nie
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Stanowisko i"Xi nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen

. Q Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
|

1

'Pouczenie:

; Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
;umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia

jjego otrzymania.

| Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
iterminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

'Protokot podpisali
i

Odmowa podpisania protokotu [x] nie
i kontroli przez kierownika

jednostki

Z upowaznienia Prezesa

DYREKTOR
Wojewo6dzkiego Sadu Administracje jn
. w Bial/niistpku

AMAW CAW GLTGIKOTTIS K.O.

! Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

;egz. Nr 1 -jednostka kontrolowana

iegz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Biatymstoku



