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Archiwum Panistwowe — ul. Mickiewicza 101
w Biatymstoku 15-257 Biatystok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
24614 2025-10-16 KNZ.421.38.2025
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pdzn. zm.).

Informacje o jednostce

Okregowy Urzad Miar w Biatymstoku

Nazwa jednostki
ul. Mikotaja Kopernika 89, 15-396 Biatystok 381542616 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
2019 Rozporzadzenie Ministra Wiestaw Zylinski 2022
Przedsiebiorczosci i
Rok utworzenia ) Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia

Technologii z dnia 27 czerwca

jednostki jednostki d nadzé
, 2018 r. w sprawie okreslenia ) Ll
obszaru dzlatanla | sledzib
okregowych urzedéw miar
(Dz.U. 2018 poz. 1275).
Nazwa aktu prawnego
Statut
] fak Zarzgdzenie nr 13 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 27 listopada 2018
Czy posiada? r. w sprawie nadania statutu i regulaminu organizacyjnego Okregowemu
Urzedowi Miar w Biatymstoku ( Dz. Urz. GUM z 2018 r., poz. 3) 2 p6in.
zmianami.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyjny

X tak
Czy posiada?
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Inny dokument

X nie
Czy posiada?
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Zarzadzenie nr 13 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 27 listopada 2018
r. w sprawie nadania statutu i regulaminu organizacyjnego Okregowemu
Urzedowi Miar w Biatymstoku (Dz. Urz. GUM z 2018 r,, poz. 3).

Obecng strukture organizacyjng normuje Zarzadzenie nr 8

Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 26 czerwca 2025 r.

zZmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania statutu i regulaminu
organizacyjnego Okregowemu Urzedowi Miar w Biatymstoku (Dz. Urz. GUM
poz. 16).

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do

W Okregowym Urzedzie Miar w Biatymstoku funkcjonujg komérki organizacyjne:

1. Wydziat Nadzoru i Koordynacji - WNK;
2. Wydziat Ustug Metrologicznych - WUM, w tym:
1. Laboratorium Akustyki i Fotometrii - LAF;
2. Laboratorium Masy - LM;
3. Laboratorium Przeptywéw i Objetoéci - LPiO;
3. Wydziat Obstugi - WO, w tym:
1. Wydziat Obstugi Referat Finansowo-Ksiegowy - WO.RFK;
2. Wydziat Obstugi Referat Kadr Ptac i Szkolenia - WO.RKPS;
3. Wydziat Obstugi Referat Administracyjno Gospodarczy - WO.RAG;
4. Wydziat Zamiejscowy w Ostrofece - WZ1;

L

Wydziat Zamiejscowy w Etku - WZ2;

6. Wydziat Zamiejscowy w Suwatkach - WZ3.

W trakcie
likwidacji

W trakcie
upadtosci

X nie

X nie

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczgcia - Data .
postepowania zakoriczenia
postepowania

Data wszczecia _ Data _
postepowania zakonczenia

postepowania
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Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w Okregowym Urzedzie Miar w Biatymstoku.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

archiwista - i 21/2025
imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuibowe konfrolera Nlr'bﬁpowainienia do kontroli
2025-10-07 2025-10-09 2025-11-07
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2025-10-09 2025-10-10 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoficzenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada | x; tak Uzgodnione z archiwum | X tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne pafistwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2021-08-21 Wprowadzona zarzadzeniem nr 9 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 14 czerwca
2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych Okregowych Urzedéw Miar (Dz. Urz. GUM z 2021 r,, poz. 16) jako
zatacznik nr 1.

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2021-08-20 Wprowadzony zarzadzeniem nr 9 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 14 czerwca
2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych Okregowych Urzedéw Miar (Dz. Urz. GUM 2z 2021 r., poz. 16) jako
zatacznik nr 2,

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2021-08-20 Wprowadzona zarzadzeniem nr 9 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia 14 czerwca
2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych Okregowych Urzedéw Miar (Dz. Urz. GUM z 2021 r., poz. 16) jako
zatacznik nr 3.

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisdw o parnstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System x EZD
zarzadzania
dokumentacja

System Wsparcia Comarch 2022-04-01 2021-08-20
Informatycznego Ustug
Terenowej Administracji Miar

"Switez"
Nazwa systemu Producent systemu Data Data wskazania
uruchomienia  systemu jako
systemu podstawowego
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Liczba spraw Szacowana Liczba punktéw
prowadzonych wielkosé rejestracji
w systemie EZD  danych (GB)  korespondencji

Obecnle obowiazuje Zarzadzenie nr 42/2024 Dyrektora Okregowego Urzedu Miar w Biatymstoku z dnia
27 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia katalogéw klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
stanowiacego wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zafatwiania i
rozstrzygania spraw w Okregowym Urzedzie Miar w Biatymstoku. Katalog klas obejmuje klasy: 012,
0140, 0250, 0251, 0912, 111, 1120, 1121, 1122, 113, 1140, 1141, 1150, 1152, 1153, 120, 121, 122, 123,
131, 1322, 141, 1500, 1501, 1502, 1502, 1504, 1505, 1510, 1511, 1512, 152, 160, 161, 172, 173, 21,
220, 222, 230, 231, 232, 241, 252, 253, 312, 3200, 3202, 3210, 3211, 3212, 3213, 3214, 3215, 3230,
3231, 3232, 3236, 3237, 35, 43, 510, 511, 512, 514, 516.

Funkcjonowanie systemu Switez, w tym wytaczenia od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Okregowym Urzedzie Miar w Biatymstoku, zostato
opisane w "Ustaleniach kontroli" w punkcie 1.

Informacja o wytaczonych klasach JRWA z systemu podstawowego obstugiwanych w systemie

papierowym
Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego
Sktad chronologiczny
0.80 Sktad chronologiczny w punkcie kancelaryjnym Okregowego Urzedu Miar w

Biatymstoku, akta z 2025 .

0.05 Sktad chronologiczny w punkcie kancelaryjnym w Punkcie Obstugi Klienta
Okregowego Urzedu Miar w Bialymstoku, akta z 2025 r.

0.04 Sktad chronologiczny w punkcie kancelaryjnym w Wydziale Zamiejscowym
w Ostrotece Okregowego Urzedu Miar w Biatymstoku, akta 2 2025 r.

1.50 Sktad chronologiczny w punkcie kancelaryjnym w Wydziale Zamiejscowym
w Etku Okregowego Urzedu Miar w Biatymstoku, akta z 2025 r.

0.02 Sktad chronologiczny w punkcie kancelaryjnym w Wydziale Zamiejscowym
w Suwatkach Okregowego Urzedu Miar w Biatymstoku, akta 2 2025 r.

Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego
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Sktad informatyczny X nie

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum zaktadowe Okregowego Urzedu Miar w Biatymstoku
zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materialy archiwalne to w szczegdlnosci: zarzgdzenia Dyrektora OUM, dokumentacja organizacji
wtasnej jednostki, strategie, programy, plany i sprawozdania wtasnej jednostki, sprawozdawczo$¢
statystyczna, dokumentacja analityczna, kontrolna, dokumentacja wspétpracy z innymi podmiotami,
stanu prawnego nieruchomosci, plany finansowe oraz sprawozdania okresowe z wykonania planu
finansowego.

Opis dokumentaciji

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 5519 2022 0.47 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ;5 2022 43.61 0
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa - _ i -
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa . _ . -
kategoria

"BESQ" Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.
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Aktowa

. 2017 2022 43.61 0

kategoria "B",

"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne;j i
ewidencji

Opisane w "Ustaleniach kontroli" - punk 6.

Materiaty - . llos¢ jedn. arch. _
archiwaine

podlegajace Data od Data do llo$¢ mb.

przejeciu przez

archiwum llo$¢ GB _
parnstwowe z
archiwum
2aktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Zlikwidowane punkty legalizacyjne

Nazwy wytwércy dokumentacji zdeponowanej

Punkty legalizacyjne dziataty przy firmach: Energetyczne Systemy Pomiarowe Sp. z 0.0.; PKS w tomiy
Serwis Tachograféw, Auto Idea Sp. z 0.0. z upowaznienia Gtéwnego Urzedu Miar. Dokumentacja
stanowi kat. BS badé B15 | dotyczy prawnej kontroli metrologicznej systeméw pomiarowych.

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 hie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
| Xi tak
Wykaz spiséw

zdawczo-
odbiorczych

inne $rodki
ewidencyjne

Data od

2010

Data od

Data od

Data od

2010

Data od

Data od

|X] tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Personel archiwum zaktadowego

Data do
2024

Data do

Data do

Data do
2024

Data do

Data do

|x] nie

Spisy materiatéow

archiwalnych

przekazanych do
archiwum paristwowego

L

lloéé w mb.
5.30

lloéé w mb.

llo$¢ w mb.

llo$€¢ w mb,

5.30
llo$é w mb.

llo$¢ jedn. arch.
llo$é mb.

llosé GB

[X] nie

Spisy brakowanej
dokumentac;ji
niearchiwalnej

Kierownik lub osoba odpowiledzialna za prowadzenie archiwum

umowa o
prace
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn, inw.

| X tak

Ewidencja
udostepnien

wyksztatcenie wyisze, odbyty kurs 11 1|
stopnia
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Forma
zatrudnienia

Imie | nazwisko

Inne osoby zatrudnione w archiwum
umowa o
prace

Forma
zatrudnienia

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

Strona 9 z14

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyisze wyksztalcenie archiwalne) i data
ukoriczenia

wyksztatcenie wyisze

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs
archiwalny, wyisze wyksztatcenie
archiwalne) i data ukoriczenia

|
parter 11 21.00 regaty stacjonarne
|
: 2
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) termometr
higrometr

Dobre - opisane w punkcie 10. 0.00

"Ustaleri kontroli".

Rezerwa magazynowa (mb.)

Warunki przechowywania

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Wyposaienie

kontrola dostepu
gaénica
- czujnik ognia i dymu

| rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami



Protokd! kontroli przestrzegania przeplséw o narodowym zasobie

archiwalnym | archiwach w Okregowy Urzad Miar w Blalymstoku - Egz. nr /1 Strona 10214

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B", 48.91 w tym

"B50", "BES0" razem kategoria

(ilos¢ w mb.) "B" (ilo$¢

wmb.)

0.47

48.91

w tym
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"BES0"
(los¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia

vontroli 1. Obowiazujacym w Okregowym Urzedzie Miar w Bialymstoku systemem dokumentowania
ontroli

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja. Zostal on wprowadzony zarzadzeniem nr 9 Prezesa Gtéwnego Urzedu Miar z dnia
14 czerwca 2021 r. w sprawie wprowadzenla instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
Okregowych Urzedéw Miar (Dz. Urz. GUM z 2021 r., poz. 16) - pkt 4. instrukcji kancelaryjnej. Role
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja spetniajq odpowiednle moduty systemu
Switez firmy Comarch. Przepisy wprowadzajace system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja weszly w ycie 20 sierpnia 2021 r., jednak z uwagl na liczne biedy systemu Swite?,
Giéwny Urzad Miar zobowigzal do stosowania odpowiednich postanowien zarzadzenia dopiero
od 1 kwietnia 2022 r. Z powodu dalszych probleméw z praca w systemie Swite, zarzadzeniem nr
15/2022 Dyrektora Okregowego Urzedu Miar w Biatymstoku z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie
ustalenia katalogdéw klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowlgcego wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ustalono
jako sprawy prowadzone papierowo 100% klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Wprowadzono wéwczas réwniez Zarzgdzenie nr 16/2022 Dyrektora Okregowego Urzedu Miar w
Blatymstoku z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie powotanla koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, ustalenia punktow kancelaryjnych, ustalenia sposobu postepowania z
przesytkami nlewiadomego pochodzenia oraz okreslenla wielko$ci przesylek wiaczanych do
systemu Switez w Okregowym Urzedzie Miar w Bialymstoku.

W zwigzku z powyiszym, prowadzenle spraw elektronicznie w Okregowym Urzedzie Miar w
Bialymstoku rozpoczeto dopiero od 1 stycznla 2025 r. Sprawy prowadzone paplerowo
stanowigce wy|atki od podstawowego systemu zarzadzania dokumentacja okreslono
zarzadzeniem nr 42/2024 Dyrektora Okregowego Urzedu Miar w Blatymstoku z dnla 27 grudnia
2024 r. w sprawie ustalenia katalogéw klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowigcego
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wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

: w Okregowym Urzedzie Miar w Biatymstoku. Jednak nie wszystkie sprawy, ktére w rzeczywistosci

- 53 prowadzone tradycyjnie, zostaty w zarzadzeniu okresélone jako wyjatki (takie zapisy byly
zgodne z zaleceniami Gtéwnego Urzedu Miar). Dotyczy to np. klas zwiazanych z prowadzeniem
archiwum zaktadowego. Z uwagi na brak obecnie dziatajacego modutu archiwum zaktadowego w
systemie Switez papierowo winny by¢ nadal prowadzone klasy 0160 ("Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym"), 0163 ("Udostepnianie | wypozyczanie
dokumentacji w archiwum zakiadowym"), 0165 {"Skontrum dokumentacji") oraz 0168
("Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakfadowego"). Zarzadzenie w sprawie
ustalenla katalogu klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Okregowym Urzedzie Miar w Biatymstoku powinno by¢ zatem zaktualizowane.

2. Pomiedzy 2019 r. a 2022 r. w Okregowym Urzedzie Miar w Blatymstoku obowigzywaty
nieuzgodnione z Archiwum Paniistwowym przepisy kancelaryjno-archiwalne. Ponadto wydane w
potowie 2021 r. zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych Okregowych Urzeddw Miar poskutkowato sytuacja, iz teczki akt spraw wiekszosci
wydziatéw zostaty zakoriczone w potowie roku kalendarzowego, a kolejne sprawy po
wprowadzeniu nowych oznaczeri kancelaryjnych zostaty zarejestrowane na nowych spisach
spraw poczawszy od numeru pierwszego | uporzagdkowane w odrebnych teczkach - jest to
niezgodne z par. 3 pkt 1. zarzadzenia z 14 czerwca 2021 r. Wytacznie Wydziat Obstugi prowadzit
sprawy i teczki aktowe do korica roku kalendarzowego pod poprzednimi oznaczeniami
kancelaryjnymi i przekazat je w takiej postaci do archiwum zakiadowego z odpowiednia
adnotacja.

Problem stanowi réwniei réznorodne stosowanie oznaczerh komdrek organizacyjnych. Do dnia 1
kwietnia 2022 r. nie byly one doprecyzowane przepisami wewnetrznyml. Od 1 stycznia 2025 r.

. przyjeto sie (niezgodnie z zapisami instrukeji kancelaryjnej - par. 26. pkt 3.), iz dla dokumentacji
organizacyjnej i normatywnej (np. "Zbiér aktéw normatywnych") zastosowanie zapisu

| OUM10.numer sprawy.rok kalendarzowy z pominleciem oznaczenia komérki - "WO.RAG",

3. Okregowy Urzad Miar w Biatymstoku nie posiada odziedziczonych materiatéw archiwalnych
(sprzed 2019 r.). Materlaly archiwalne oraz dokumentacja nlearchiwalna powstata przed tym
okresem zostata przekazana zgodnie z wlasciwoscig terytorialng:

e wytworzona w Obwodowym Urzedzie Miar w Biatymstoku - do macierzystego okregu tj.
Okregowego Urzedu Miar w Warszawle;

e wytworzona w Wydziale Zamiejscowym w Ostrotece - do macierzystego okregu t;.
Okregowego Urzedu Mlar w Warszawie;

* wytworzona w Wydziale Zamiejscowym w Etku - do macierzystego okregu tj. Okregowego
Urzedu Miar w Gdarisku.

Wydzial Zamiejscowy w Suwatkach wdéwczas nie istniat, zatem dokumentacja nie byfa
wytwarzana.

4, W trakcie czynnoéci kontrolnych przejrzano teczki ze stanowisk pracy:

1. o znaku OUM10.D.070 i tytule ,Kontakty z podmiotami na gruncie krajowym” z 2024
roku, kat. A — klasyfikacja i kwalifikacja poprawna, czes¢ akt spraw ma btedne oznaczenia
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kancelaryjne (brak oznaczenia komarki organizacyjnej);

2. o0znaku OUM10.D.070 i tytule ,Kontakty z podmiotami na gruncie krajowym” z 2023
roku, kat. A — klasyfikacja | kwalifikacja poprawna, akta spraw oznaczone poprawnie, spis
spraw uzupetniony;

3. oznaku OUM10.021 i tytule ,Zbiér aktéw normatywnych wiasnef jednostki” z 2025 roku,
kat. A - kwalifikacja poprawna, oznaczenia klasyfikacyjne niepoprawne — niezgodne z
instrukcjq kancelaryjng pr. 26. pkt 3., spis spraw uzupetniony, akta uporzadkowane;

4. oznaku OUM10.WNK.0911 i tytule ,Kontrole wewnetrzne we wiasne] jednostce” z 2024
roku, kat. A - klasyfikacja i kwalifikacja poprawna, na aktach spraw zapisano poprawnie
znaki kancelaryjne;

5. oznaku OUM10.WO.RAG.053 | tytule ,Interpretacje | zapytania” z 2024 roku, kat. A -
klasyfikacja i kwalifikacja poprawna, na aktach spraw zapisano poprawnie znaki
kancelaryjne;

6. oznaku OUM10.WO.RAG.035 i tytule , Informacje o charakterze sprawozdawczym dla
innych podmiotéw” z 2024 roku, kat. A - klasyfikacja i kwalifikacja poprawna, na aktach
spraw zapisano poprawnie znaki kancelaryjne;

7. oznaku OUM10.WO.RAG.23 i tytule ,Udziat w przygotowaniu projektéw aktéw
prawnych” z 2023 roku, kat. A — jw.;

8. oznaku OUM10.WO.RFK.3114 i tytule ,Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania
planu finansowego” 2024 roku, kat. A —jw.

Stwierdzono ponadto, iz w sprawach z klas 032 i 033 s prowadzone dwa rodzaje dokumentaciji.
Materiaty rédtowe do sprawozdari okresowych jako akta papierowe s3 kwalifikowane do kat.
B5, natomiast sprawozdania okresowe to akta spraw prowadzonych elektronicznie kat. A.

5. Sprawy prowadzone elektronicznie w modutach systemu Swite speiniaja wymogi
elektronicznego zarzadzania dokumentacjq. Stwierdzono, iz dokumenty wptywajace sa
poprawnie rejestrowane, dekretowane a nastepnie rejestrowane pod odpowiednim symbolem
klasyfikacyjnym. W systemie gromadzone sq akta obejmujace wszystkie czynnos$ci przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw. Zawarte s3 informacje o akceptacji i podpisie elektronicznym
pism oraz sposobie wysytki pism na zewnatrz instytucji. W wyniku przegladu systemu Swite?
motina stwierdzi¢, iz pracownicy OUM w Bialymstoku prawidtowo prowadza sprawy w postaci
elektronicznej. Jednoczesnie system Switef nadal wymaga aktualizacji | poprawy, gdyz wystepuja
w nim btedy polegajace na:

o braku modutu archiwum zaktadowego;

e nadal wystepujace mieszanie akt spraw z roznych Okregowych Urzedéw Miar oraz dostep
do spraw prowadzonych przez inne Okregowe Urzedy Miar (bedace de facto odrebnymi
instytucjami);

e brak motliwoéci wyboru kategoril archiwainej dla danej klasy, kiedy taka konleczno$¢
wynika z przepiséw kancelaryjno-archiwalnych (np. klasa 45 - kategoria archiwalna
stanowi od B3 do B15 zgodnie z przepisami metrologicznyml, a system pozwala na
nadanie wylgcznie kat. B5);

e braku motliwo$cl wyodrebnienia danych o lloscl | wielkosci spraw prowadzonych
elektronicznie przez OUM w Biatymstoku (iloéci GB).

6. Na stanowisku pracy Wydziatu Obstugi Referatu Administracyjno-Gospodarczego znajduje sie
niezewidencjonowana dokumentacja np. segregatory opisane jako , Notatkl stutbowe” z 2019
roku, w ktérych znajdujq sie akta réznego typu spraw, dotyczace m.in. wdratania systeméw
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teleinformatycznych, przeprowadzania kontroli, Ustalono z pracownicg Referatu
Administracyjno-Gospodarczego, iz dokumenty te zostang przejrzane, zgrupowane w teczki akt
spraw, opisane tytutem wynikajacym z tresci spraw, zewidencjonowane na spisie zdawczo-
odbiorczym sporzadzonym z natury i w taki sposéb przekazane do archiwum zaktadowego.
Nastepnle zostana poddane ponownej kwalifikacji i zgtoszone do ekspertyzy archiwalne;.

7. Na stanowiskach pracy jest przechowywana wylgcznie dokumentacja czynna.
8. Przejrzano teczki znajdujace sie w zasobie archiwum zaktadowego:

1. oznaku WZ3.0911 i tytule , Kontrole wewnetrzne we wiasnej jednostce (zawiadomienia,
upowaznienla, sprawozdania, zalecenia pokontrolne, projekty wystapienia
pokontrolnego)” z 2022 roku, kat. A, zewidencjonowana pod sygn. 11/1;

2. oznaku OUM10.RAG.0154 i tytule ,Ewidencja pieczeci i pleczatek oraz ich wzory
odciskowe” 2 2019 roku, kat. A, zewidencjonowana pod sygn. 27/1;

3. oznaku W0.0156 i tytule ,Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi (korespondencja, pisma)” z 2019 roku, kat. A,
zewidencjonowana pod sygn. 30/1;

4. o znaku D.073 i tytule ,Umowy i porozumienia z innymi podmiotami dotyczacymi zakresu
i sposobu wspétdziatania (umowy wspdtpracy z uczelniami wyzszymi)” z 2020 roku, kat.A,
zewidencjonowana pod sygn. 34/4;

5. oznaku OUM10.D.011 i tytule ,Organizacja wtasnej jednostki (korespondencja,
zarzadzenia)” z 2022 roku, kat. A, zewidencjonowana pod sygn. 38/1.

Klasyfikacja i kwalifikacja akt jest poprawna. Opisy teczek prawidtowe, akta w teczkach zostaly
uporzadkowane. Zaplsane strony ponumerowane (numeracja nie objeto spiséw sprawy), ilog¢
zapisanych stron podana na wewnetrznej stronie tylnej oktadki teczkl opatrzona data i podpisem
pracownika. Niektére akta w teczkach szyte. Archiwista zakltadowy zobowiazata sie
przenumerowac zapisane strony oraz rozszy¢ akta.

9. Ewidencja archiwum zaktadowego jest prowadzona prawidtowo, na poprawnych formularzach

i jest aktuaina.

10. Archiwum zakiadowe Okregowego Urzedu Miar w Biatymstoku miesci sie w Wydziale
Zamiejscowym w Suwatkach przy ul. Kazimierza Putaskiego 73. Stanowi jedno pomieszczenie na
parterze o wielko$ci ok. 21 m2. W oknie umieszczono rolety, archiwum zaktadowe zaopatrzono
w czujnik dymu, temperatury, wilgotnoci, gasnice. Pomieszczenie jest zamykane na klucz.

Teczki akt spraw na pétkach utozone sa zgodnie z numeracja wynikajaca ze spiséw zdawczo-
odblorczych, odrebnie kat. A i kat, B.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

X nie
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyja$nienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu | x nie
kontroli przez kierownika
jednostki
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Podpis kierowhika jednostki kontrolowanej

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Biatymstoku

Podpis kontrolujacego



