(pieczatka archiwum patistwowego)

Znak sprawy:
402-3/2010

Protokét Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzedu Stanu Cywilnego w Elku
19 — 300 Eik ul. Pilsudskiego 4

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz.
173 z pbézn. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzit dnia 18.02.2010r. Tadeusz Manczuk, Kierownik Oddziatu Elk,
Archiwum Panstwowego w Suwatkach, nr upowaznienia do kontroli 407-2/2010 w obecnogci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Piotra Gajewskiego Kierownika USC w Elku.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1946 roku na podstawie dekretu o rejestr.
stanu cywilnego (prawo o aktach stanu cywilnego) z dnia 25 IX 1945 r., obecnie kieruje nig
Pan Piotr Gajewski Organem nadzorujacym jednostke jest Rada Miasta Efk oraz Warmifisko
—Mazurski Urzad Wojewodzki w Olsztynie, Delegatura w Elblagu ul. Wojska Polskiego 1, 82
—300 Elblag.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut stanowi Uchwala nr
XX/186/08 Rady Miasta Elku z dnia. 29 stycznia 2008r. Regulamin organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem nr 1108/2010 Prezydenta Miasta Elku z dnia 11 lutego 2010r.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: jednostka nie zmieniata nazwy.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Pafistwowe przeprowadzito w dniu 15.02.2007r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniu ” — >

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione
z archiwum panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 10
I 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkow migdzygminnych, (Dz. U. Nr 69, poz. 636 );

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: zatacznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 III 2003 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryinej dla organow gmin 1 zwigzkow



migdzygminnych, (Dz. U. Nr 69, poz. 636). Rozbudowanie hasel dla Urzedéw Stanu
Cywilnego- pismo Urzgdu Wojewodzkiego w Olsztynie z dnia 30 V 2003 r.;

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 7 Ministra — Szefa Urzedu Rady
Ministrow z dnia 13 III 1991 roku;

d) inne  normatywy  kancelaryjno-archiwalne:  Rozporzadzenie  Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 X 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich
odpiséw zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884).

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazania jej
do archiwum zakladowego: stosowanie przepisdw i kwalifikacja wlasciwe dla USC.

2. Zbior dokumentacji**)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna
- aktowa
kategorii A w ilodci 86 mb, z lat 1946 — 2010
kategorii B wilosci 7 mb, z lat 1999 — 2010

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: archiwum przechowuje akta miasta i gminy.
Ilo$¢ akt kategorii A ulegta zmniejszeniu w zwiazku z przelozeniem akt zbiorczych do
nowych segregatoréw i $ciesnieniem ich. Obecnie ksiegi stanowia 74,5 mb, akta zbiorcze
11,5 mb.

b) dokumentacja odziedziczona po:

- USC Kalinowo z lat 1946 — 1987, 1,5 mb, (wtéropisy),

- USC Prostki z lat 1955 — 1987, 1mb, (wtéropisy),

- USC Stara Jucha z lat 1946 — 1952, 1957 — 1987, 1 mb, (w tym Skomack,
Gortowka),(wtoropisy).

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem 96,5 mb, w tym**)
- kat. A -89,5mb, .
- kat. B - 7mb.

4. Stan zbioru: zaséb zmniejszyl sic o 3 mb akt kat. A w zwiazku z przemieszczeniem akt
zbiorezych do nowych segregatorow, usunigto wystepujace wezesniej w segregatorach luzy..

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafstwowe » — *

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: ukiad akt przejrzysty, kwalifikacja whasciwa,
materialy kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana-nie byta.



8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych — tak,

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

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak, '

e) ewidencje wypozyczen — wypozyczen Urzad Stanu Cywilnego nie prowadzi,

f) inne Srodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczne

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja wlasciwa dla Urzedu Stanu Cywilnego.
10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: ” — 7,
11. Udostepnianie akt: akt nie wypozyczano.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia

generalnego na brakowanie. Brakowanie odbywa si¢ z archiwum zaktadowego Urzedu Miasta
w Efku.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego w Suwatkach Oddziat
w Etku nie miato miejsca.

14.0soba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakltadowego jest Pan Jarostaw
Bartoszewicz zatrudniony jako podinspektor ds. archiwizacji, wyksztalcenie grednie,
posiadajgcy ukoniczony w 1999r. kurs archiwalny I stopnia.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w biurze USC w pomieszczeniu o powierzchni
40 m2. Zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi wjemnymi czynnikami jest
wiasciwe, akta przechowywane w przesuwanych regatach metalowych.
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