(picczatka archiwum panstwowego)

Znak sprawy:
402-36/2011

Protokél Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzad Miasta w Elku, 19- 300 Elk, ul. Pilsudskiego 4

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
2 dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173
Z poZA. zm.).

L Informacje wstgpne:

1. Kontrole przeprowadzil dnia 18.11.2011 r. Tadeusz Marnczuk, Kierownik Oddziatu w Elku,
Archiwum Panstwowego w Suwalkach nr upowaznienia do kontroli 407-2/2011 w obecnosci
przedstawicieli jednostki kontrolowanej: pana Marcina Radzitowicza — sekretarza miasta oraz
pani Anny Wyrwal — archiwisty.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. zgodnie z ustawa z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U nr 13, poz. 74 z pdzn. zm.), obecnie kieruje nig pan
Tomasz Andrukiewicz, Prezydent Miasta EIk, organem nadrzgdnym jest Rada Miasta w Etku, ul.
Pilsudskiego 4 — Wojewoda Warmifisko-Mazurski, al. Pitsudskiego 7/9 Olsztyn.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut stanowi zatacznik do
Uchwaly nr XX/186/08 Rady Miasta Elku z dn. 29 stycznia 2008 r. Regulamin organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem nr 431/04 Prezydenta Miasta Etku z 23 lutego 2004 r. z¢c zmianami.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: w latach: ” -~

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 10.12.2008 r.
7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniu ~ -7

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U., Nr
14, poz. 67), zalacznik Nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzenicm Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U., Nr 14, poz. 67);



¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawic instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U, Nr
t4, poz. 67). zalacznik Nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Harmonogram przekazywania akt.

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych. szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosei przekazania jej do
archiwum zakladowego: Klasytikacja przejetych akt poprawna, akta
z poszczegolnych wydzialéw przekazywane regulamnie. Ostatnie przejeciec do archiwum
zakladowego 2.11.2011 . '

2. Zbi6r dokumentacji**)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa
kategorii A w ilosci 21 mb, z lat 1990 - 2010
kategorii B w ilosci 73 mb, z lat 1961-2010

w tym akta kategorii ..BE 50 14 mb, z lat 1961 - 2005

nierozpoznana w ilosci ........... o b 2 [at o e T

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Dokumentacj¢ kategorii A stanowia akta
wiasne z lat 1990-2010 w ilodci 21 mb sg to: protokdly sesji, komisji. posiedzen zarzadu,
sprawozdania z wykonania budzetu. Akta kategorii B obejmuja lacznie 73 mb z lat
1961-2007 w tym akta personalne i ptacowe z lat 1961-2005, ktére potraktowano jako akta

wlasne

- dokumentacja odziedziczona po: 7 -

b) dokumentacja zdeponowana w wyniku likwidacji jednostek organizacyjnych przez:
- Izbg Wytrzezwien zlat 1988-2007 w ilosci 20 mb w tym 5 mb kategorii BE50,

- Zaklad Inzynierii Miejskiej (Zaktad Robdt Publicznych) z lat 1991-2007 40 m w tym 14 mb
BES50,
- Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej z lat 1952-2001 86 mb kategorii BES0.

Calo$¢ dokumentacji zgromadzona w odrebnym pomieszczeniu o powierzchni 26 m?. Lacznie
liczy 146 mb z lat 1952-2007 w tym 105 mb kategorii BESO, wszystkie akta tej kategorii

umieszcezono w pudlach archiwalnych.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 240 mb., w tym**)
kat. A 21 mb,

kat. B 219 mb,

w tym:

- kategoria ,,B50™ 119 mb.



4, Stan zbioru: Przyjeto akta whasne kat. A z lat 1990-2010 w ilodel 3.5 mb - protokoly sesji
i posicdzen komisji oraz protokoly zarzadu i zarzadzenia Prezyvdenta oprawione introligatorsko.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (ustawa o
narodowym zasobie archiwalnym z dnia 14 lipca 1983 1r.) "=~

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: Stan uporzadkowania zbioru dobry.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana ™ -~
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak,

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej - tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne srodki ewidencyjne: brak

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona wlasciwie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakfadowego .. -~
11. Udostepnianie akt: wypozyczono 11 pozycji, zwroty terminowe.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie i za zezwoleniem Archiwum
Pafstwowego, ostatnio 13 IX 2010 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego

na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 2011 r. i objeto 0,10 mb akt osobowych urzedoéw instytucji powiatu elckiego z 1960 r.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialna za jego prowadzenie jest: pani
Anna Wyrwal, archiwista posiadajgca wyksztalcenie wyzsze o kierunku archiwistycznym.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa ucigzliwe, chociaz pomieszczenie posiada
wyposazenie w sprzet biurowy i ogrzewane, jest zbyt ciasne. Obecnie nie spelnia wymogéw
instrukcji archiwalne;j.

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta w dwoch
pomieszczeniach jedno o powierzchni 30 m?* przeznaczone na akta wiasne jednostki
zabezpieczone wlasciwe ( przed kradzieza i pozarem. Wyposazone w metalowe regaly jezdne.
Odrebne pomieszczenie o powierzchni 26 m? przystosowano dla akt kategorii B zdeponowanych
przez zlikwidowane jednostki podlegle Urzedowi Miasta.

ki

17. Inne ustalenia kontroli: ,, -

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenia wykonano.

IT1. Zalecenia wynikajace z biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.



Protokol podpisali:
PREZYDENT MIASTA

Tomas4 Andrukiewicz / / WA oo T UWEGD
........................................................... B ’ﬂ« S oY A
(kierownik jednostki kontrolowanej) (ar (.h]WlST@fZaHddOW}) (przep@ijmv k(fntroig)

Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP w Suwalkach
Oddziat w Etku

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisaé znak ,, —,, , jezeli brak danych



