Protoké! kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Elku - Egz. rr ...

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Etku

Suwatkach

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

423 2016-04-20

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz7

64 ul. Armii Krajowej 17A
19-300 Etk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0OEA421.3.2016 310

Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstaweg prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.
1446)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Etku

Nazwa jednostki

Pitsudskiego 4, 19-300 Etk

Adres kontrolowane] jednostki

1946 Dekret z dnia 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o

aktach stanu cywilnego (Dz.U. Nr 48,
poz.272)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Warminsko-Mazurski w Olsztynie

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

] e 2008-01-29

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

REGON

Piotr Gajewski

Imie i nazwisko kierownika jednostki

Aleja Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

o = 2012-08-01

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

9297

Identyfikstor systemowy

1996

Rok ustalenia pod radzor

Lata od - - do

Urzad Stanu Cywilnego funkcjonuje jako réwnorzedna Wydziatowi komérka organizacyjna Urzedu Miasta w Etku.

Obsada kadrowa : Kierownik USC, Zastepca Kierownika USC, stanowisko ds. archiwizacji - 3 etaty, pomoc

administracyjna - 1 etat

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadiosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli byt stan zachowania , sposob zabezpieczenia i przechowywania oraz ewidencja akt stanu cywilnego i dokumentow
zbiorowych przechowywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego w Etku

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Bus Kierownik AP. w DA.0103.8.2016 - - -
Suwatkach
Oddziatu w Etku

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:

kentrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Piotr Gajewski, Urszula Ejsmcnt Kierownik USC, Z-ca Kierownika USC

imie i nazwisko Stanowisko stuibowe

Data kontroli

2016-04-19 2016-04-19 =

Data rozpoczecia kontroti Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bgdjcych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
Tadeusz Manczuk 2013-03-29 kontrola archiwum zaktadowego USC w Etku

Nazwiska i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X  tak Uzgodnione z archiwum parstwawym X nie

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona zarzadzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjne]j jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja kancelaryjna jest zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia.

Rak Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujgcych te organy i zwigzki jest zatgcznikiem nr 2 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzgdzeniem 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 zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych jest
zatgcznikiem nr 6 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Etku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X  tak X nie X nie X  nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokurmentacja elektroniczna
Aktowa kategoria
9 1946 2015 106.65 0
"A"
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria
teg . 2008 2015 1040 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria g o

"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria 2 i e i
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategona | 500 2015 1040 0

"B", "B50", "BE50"

razem Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw,
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Materiaty archiwalne i 1L0$¢ jedn. arch. =
podlegajgce przejeciu
przez archiwum Data od Data do lloéc mb. A
panstwowe z
archiwum Ilos¢ MB 5
zaktadowego
X nie X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Materiaty archiwalne = i Ilos¢ jedn. arch. 3
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb =
panstwowe z
archiwum Basc MB &5
zaktadowego
Ewidencja
X ok X tak X nie X nie X nie
Wykaz spisow zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatow archiwalnych przekazanych  Spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnien
odbiarczych do archiwum parnstwowego
Inne srodki ewidencyjne y y o .
J skorowidze do akt urodzen, matzenstw, zgonow
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Piotr Gajewski umowa 0 prace wyksztatcenie wyzsze
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoriczenia
Inne osoby zatrudnione w archiwum
Urszula Ejsmont umowa o prace wyksztatcenie wyzsze
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyZzsze wyksztatcenie
archiwalne) i data ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
pietro 1 40.00 regaty kompaktowe
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m? ThE Tt
s g ! miejsce pracy dla archiwisty

termometr

Wyposazenie

dobre, odpowiednio wyposazone i 0.00 kontrola dostepu

zabezpieczone
Rezerwa magazynowa (mb.) ;i e
czujnik ognia i dymu

Warunki przechowywania

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami
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Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.) 106.65

w tym kategoria "B”, "B50", "BE50" razem w tym kategaria

10.40 1040

(ilos¢ wmb.) "B” (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria

"B50" (ilosc w

mb.)

w tym kategoria

"BESO" (ilos¢ w

mb.)

Dekumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb,)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

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

w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A”" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli
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Ustalenia kontroli

Urzad Stanu Cywilnego w Etku stosuje system bezdziennikowy. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji
prawidtowa , zgodna z rzeczowymi wykazami akt. . Do konca lutego 2015 r. rejestracja urodzen, matzenstw oraz
zgonow wpisywana byta do ksiag oraz wykorzystywany byt program PTH ,Technika” Sp. z 0. 0. Obecnie
prowadzona jest w Systemie Rejestrow Panstwowych (aplikacja Zrodto). Dokumentacje wtasng kategorii A
stanowia ksiegi oprawne w podziale na urodzenia, matzenstwa ,zgony, skorowidze alfabetyczne oraz akta
zbiorowe i czes¢ akt spraw. Ksiegi stanu cywilnego s3 oprawione w sposob introligatorski zas akta zbiorowe sg
przechowywane w segregatorach (prawie wszystkie segregatory zostaty wymienione w ostatnich latach). Poza
dokumentacja wisasng w archiwum znajduja sie réwniez akta odziedziczone (wtdropisy) USC Kalinowo z lat
1946-1987, USC Prostki lat 1955-1987, i USC Stara Jucha z lat 1946-1952, 1957-1587 (w tym Skomack, Gortowka).
Kompletnos¢ materiatow archiwalaych nie budzi zastrzezen Ksiegi utozone s wedtug poszczegolnych USC zas w
ramach urzedow chronologicznie. Materiaty archiwalne sa regularnie przekazywane do archiwum USC na
podstawie spisow zdawczo odbiorczych. Czesc akt kategorii B z poprzednich lat jest przechowywana w archiwum
USC z uwagi na praktycznie ciagte wykorzystywanie dokumentacji do biezgcych czynnosci. Lokal archiwum zostat
wyremontowany, Kierownik USC Pan Piotr Grajewski poinformowat iz w najblizszym czasie planowane jest
zatozenie klimatyzacji w lokalu archiwum

€ M. in.:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz irmiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Wykaonanie zalecert e
Zalecen nie wydawano
pokontralnych z poprzednio
przeprowadzonej kantroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie
Stanowisko kontrolera do X nie
zgtoszonych zastrzezen

0 Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie

14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protakotu kontroli przez kierownika X nie

jednostki

(ﬂﬂ 52(4".06_/6 Q(\Eb QJ{OGﬂ@ Exl, 20 0. 2046~
miejscowosc i cll\s‘(a - M/‘/ miejscowosc i data miejscowosd i data

cz,\/‘//// <IEROWN

CHIWUM PANSTW ! i
v SUWALKACH QDDZIAL
prh n. A T' u»

Anna i -

kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Zataczniki [los¢: 0
0 Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Suwatkach






