tel. (0-£

(pieczatka archiwum paistwowego)

Znak sprawy:
402-8/08

Protokol Kontroli Archiwum Zakladowego

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

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzane] kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38. poz. 173
Z pOZn. zm.).

L Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzit dnia 10 XII 2008r. Tadeusz Manczuk, Kierownik Oddziatu w Efku.
Archiwum Panstwowego w Suwatkach nr upowaznienia do kontroli 407-2/2008 w obecnosci
przedstawicieli jednostki kontrolowanej: pana Marcina Radzilowicza — sekretarza miasta oraz
pana Jarostawa Bartoszewicza - podinspektora.

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 Elk, organem nadrzednym jest Rada Miasta w Etku, ul.
Pilsudskiego 4 — Wojewoda Warminsko-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. 21 I 2008r. Regulamin organizacyjny

wprowadzony Zarzadzeniem nr 431/04 Prezydenta Miasta Etku z 23 lutego 2004 r. ze zmianami.
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4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: w latach: ” —

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtoéci. przeksztalcenia
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 22 II 2005r.
7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniu ™ -~

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Zarzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 111
2003 1.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Zarzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 111 2003 1.

¢) instrukcja archiwalna: Rozporzadzenie Nr 7 Ministra - Szefa Urzedu Rady Ministréw z dnia
13 marca 1991 r. w sprawie instrukcji archiwalnej.

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



I1. Ustalenia kontroli.

I Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych. szezegolnie w zakresie poprawnosei
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazania jej do
archiwum zakladowego: Klasyfikacja przejetych akt poprawna, akta
z poszczegolnych wydzialow przekazywane regularnie. Ostatnie przejecie do archiwum
zaktadowego 27 XI 2008t.

2. Zbiér dokumentacji**)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa
kategorii A w ilosci 15,5 mb, z lat 1990 - 2006
kategorii B w ilodci 51,5 mb, z lat 1946-2007

w tym akta kategorii ,,B 50” 18 mb, z lat 1946 - 2005

nierozpoznana w ilogci .......... T, mb, zlat ......... L P

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Dokumentacje kategorii A stanowia akta
wiasne z lat 1990-2006 w ilogci 15,5 mb sg to: protokoty sesji, komisji, posiedzen zarzadu,
sprawozdania z wykonania budzetu. Akta kategorii B obejmuja tacznie 51,5 mb z lat
1946-2007 w tym akta personalne i ptacowe z lat 1946-2005, ktore potraktowano jako akta
wlasne

- dokumentacja odziedziczona po: ” - ”

b) dokumentacja zdeponowana w wyniku likwidacii jednostek organizacyinych przez:
- Izb¢ Wytrzezwien z lat 1988-2007 w ilosci 20 mb w tym 5 mb kategorii B50,

- Zaklad Inzynierii Miejskiej (Zaktad Robét Publicznych) z lat 1991-2007 40 m w tym 14 mb
B50,

- Miejski Zaklad Goépodarki Mieszkaniowej z lat 1952-2001 86 mb kategorii B50.

Catos¢ dokumentacji zgromadzona w odrgbnym pomieszezeniu o powierzchni 26 m?2. Lgcznie
liczy 146 mb z lat 1952-2007 w tym 105 mb kategorii B50, wszystkie akta tej kategorii
umieszczono w pudtach archiwalnych.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 213 mb., w tym**)
- kat. A 15,5 mb,

- kat. B 197,5 mb,

w tym:

- . kategoria ,,B50” 123 mb.

4. Stan zbioru: Przyjeto akta wiasne kat. A z lat 1990-2006 w ilosci 11,5 mb — protokély sesji
i posiedzen komisji oprawiono introligatorsko.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (ustawa o
narodowym zasobie archiwalnym z dnia 14 lipca 1983 r.)

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

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana > —




8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak.

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

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak.
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — nie,

e) inne Srodki ewidencyijne: brak.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona wlasciwie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego ,, -
11. Udostgpnianie akt: nie wypozyczano

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie i za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego, ostatnio 24 XI 2008 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego
na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 2006r. i objglo 6,3 mb ksiag meldunkowych powiatu elckiego z lat 1945-1975.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: pan
Jarostaw Bartoszewicz, archiwum w ramach obowiazkéw, posiadajacy wyksztalcenie $rednie
oraz ukoriczony w 1999 r. kurs archiwalny stopnia I.

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, poniewaz pomieszczenie posiada wyposazenie
w sprzgt biurowy, ogrzewane, dobrze o$wietlone.

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta w dwéch
pomieszezeniach jedno o powierzehni 30 m? przeznaczone na akta wlasne jednostki
zabezpieczone wiasciwe ( przed kradzieza i pozarem. Wyposazone w metalowe regaly, czesc
pomieszezenia wyposazono w regaty kompaktowe.). Odrebne pomieszczenie o powierzchni 26
m* przystosowano dla akt kategorii B zdeponowanych przez zlikwidowane jednostki podlegte
Urzgdowi Miasta, réwniez to pomieszezenie po przeprowadzonym remoncie spelnia wymagane
warunki,

. . q E
17. Inne ustalenia kontroli: ,, — o

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

III. Archiwum Panstwowe w Suwalkach Oddzial w Elku nie ma zastrzezen
merytorycznych do sposobu funkcjonowania archiwum zakladowego.



Protokdl podpisali:

FREZYPENT MIASTA

ndrukiewicz

Tomas

(kierownik jednostki kontrolowanej)

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

(archiwista zakladowy)

egz. nr 1 —jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — AP w Suwatkach
Oddziat w Etku

*) niepotrzebne skresli¢

##) wpisa¢ znak ,, —, , jezeli brak danych




