ARCHIWUM PANSTWOWE
W SUWARKACH
ODDZIAY, W ELKU

ul, Armii Krajowej 174, tel. 621 4345

19-3 010 ELK

(pieczatka archiwum paristwowego)

Znak sprawy:
402-3/05

Protokét Kontroli Archiwum Zakladowego

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

(nazwa i adres kontrolowancj jednostki organizacyjncj)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; 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
pozi. zm.).

L Informacje wstepne:
' ]

1. Kontrolg przeprowadzit dnia 22 II 2005r. Tadeusz Marnczuk, Kierownik 0dd2ia_1u w Elku,

(imig i nazwiske, stanowisko stuzbowe)

Archiwum Pafistwowego w Suwalkach

nr upowaznienia do kontroli 407-2/2004 w obecnosci przedstamcwla chnostkl kontrolowanej,
Pana J aroslawa Bartoszewicza podinspektora ds. archlwu.acp

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27.05.1990 r. zgodnie z ustawa z dnia 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U nr 13, poz. 74 z p6n. zm.), obecnie kieruje nia Pan

Janusz Nowakowski, Prezydent Miasta Etk, organem nadrzednym jest Rada Miasta w Etku, ul.
Pitsudskiego 4 — Wojewoda Warmifisko-Mazurski, al. Pitsudskiego 7/9 Olsztyn. -

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut stanowi zalacznik do
Uchwaty nr V1/42/03 Rady Miasta Etku z dn. 21.03.2003 r. Regulamin organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem nr 431/04 Prezydenta Miasta Etku z 23 lutego 2004 1.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: w latach: " -7
5. Jednostka kontrolowana nie jest wstanie likwidacji, upadtodci, przeksztalcenia
6. Ostatnig kontrole Archiwum Pafistwowe przeprowadzito w dniu 21 XI 2002r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniu ” -
(nazwy organow kontrolujacych)
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwaine:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Zarzadzeniem Prezesa Rady Mlmstrow z dnia 10 III
2003 r.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Zarzqdzemem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 1T 2003 r.




c¢) instrukcja archiwalna: Rozporzadzenie Nr 7 Ministra - Szefa Urzedy Rady Ministréw z dnia
13 marca 1991 r. w sprawie instrukcji archiwalne;.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: ,, - ”
I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczeg6lnie w zakresie poprawno$ci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazania jej do
archiwum zakladowego: Klasyfikacja przejetych akt w wigkszoéci poprawna, akta z
poszczegblnych wydzialéw przekazywane nieregularnie. Ostatnie przejecie do archiwum
zakladowego 2 IV 2004 r.

2. Zbiér dokumentacji**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa
kategorii A w ilo$ci 4 mb, z lat 1990 - 2002
kategorii B w iloéci 50 mb, z lat 1952 - 2003

w tym akta kategorii ,,B 50” 30 mb, z lat 1952 - 2002

nierozpoznana w ilodci ........... e mb, z lat ......... P e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Dokumentacj¢ stanowig akta wlasnei . . = .. ..

odziedziczone wirdd nich akta kat. A w ilosci okolo 2,5 mb.
b) dokumentacia odziedziczona po: Miejskiej Radzie Narodowej i Urzedzie Miasta w Etku
- kat. A zlat 1951 — 1990, w ilosci 2,5 mb
¢) dokumentacja zdeponowana (obca): po” -~
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogblem 56,5 mb., w tym**)
- - kat. A 6,5mb, |
- kat. B 50 mb,
w tym:
- kategoria ,,B50” 30 mb.

4. Stan zbioru: Przyjeto akta wiasne kat. A z lat 1990-2002 w ilosci 4 mb — protokéty sesji i
posiedzen komisji ' ‘

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez Archiwum Panstwowe (ustawa o
narodowym zasobie archiwalnym z dnia 14 lipca 1983 r.) obejmuja lacznie 2,5 mb, z lat
1951 — 1990.

~ 6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: Stan uporzadkowania zbioru zréznicowany — dia

lat 1990-2002 dobry, wymagajq przeporzadkowania akta odziedziczone.
7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakltadowym byla porzadkowana ” —”
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:




a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,

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

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum patstwowego - tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, _

e) ewidencje wypozyczen — nie, archiwum nie prowadzi wypozZyczen

e) inne srodki ewidencyjne: brak.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona wlasciwie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego ,, - ”
11. Udostepnianie akt: w ostatnich latach nie wypozyczano

12, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulamie i za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego, ostatnio 18 lutego 2005 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego miato ostatnio miejsce w
(1990 . i objelo 1acznie 1,80 mb z zespoléw akt Miejskiej Rady Narodowej 1974 — 1990

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pan
Jarostaw Bartoszewicz, zatrudniony na p6t etatu, posiadajacy wyksztalcenie §rednie oraz
ukonczony w 1999 r. kurs archiwalny stopnia L. B

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

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta w dwéch
pomieszczeniach o powierzchni 30 m?, zabezpieczone wlasciwe ( przed kl‘adZICZQI pozarem.
Wyposazone w metalowe regaly )

17. Inne ustalenia kontroli: ,, —

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenia wykonano czegsciowo w pkt. 2 — przejeto do archiwum cze$é akt kat. A (
protok6ty posiedzen i sesji ) nie zrealizowano pkt. 1 zalecenia dotyczacego przekazania
odziedziczonej dokumentacji archiwalnej z lat 1951-1990 oraz pkt. 3 — nie przestano do

P Archiwum Panstwowego w Suwatkach Odzial Ek spisu przejetej dokumentacji.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym
pismem.




Protokdl podpisali:

PREZYDENT ASTA

Janusz Nowokowski tJon Barorents
{kierownik jednostki kontrolowanej) (archiwista zakiadowy}
Zataczniki: _
Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP w Suwatkach .~
Oddziat w Elku

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

KIEROWNIK
Archiwum Puﬁstwowego
h - Oddzial w

(przegrowadzajacy kontrolg)




ARCHIWUM PANSTWOWE Suwalki, dn. 3.03.2005 r.
ul. Kosciuszki 69
16-400 SUWALKI
tel./fax (0-87) 566-21-67
e-mail:archiwum@suwalki.ap.gov.pl

402 - 3/05

Pan Janusz Nowakowski
Prezydent Miasta Elk
Urzad Miasta

ul. Pilsudskiego 4

19-300 Elk

Zgodnic z art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 171, poz. 1396 z 2002 r.) zarzadzitem przeprowadzenie
w dniu 22 Jutego 2005 r. przez mgr Tadeusza Mafczuka, kierownika Oddzialu w Elku
Archiwum Pafstwowego w Suwalkach, kontroli archiwum zakladowego Urzedu Miasta w
Elku, .

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze archiwum zakladowe Urzedu
speinia rol¢ okreflong w rozdziale XI obowiazujacej Instrukcji kancelaryjfej dla organéw
gmin i zwiazkéw migdzygminnych. Akta do archiwum przekazywane sq na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych oddziclnie do akt kategorii A i B, jednak dokumentacja
z poszczegblnych komorek organizacyjnych przekazywana jest nieregularnie. Archiwum nie
otrzymalo spiséw zdawczo-odbiorczych, przejetej do archiwum zakladowego Urzedu
dokumentacji archiwalnej. Ewidencja archiwum zakladowego jest kompletna, prowadzona
prawidlowo. Brakowanie dokumentacji niearchiwainej odbywa si¢ systematycznie, po
uzyskaniu zgody Archiwum. Lokal archiwum zakiadowego jest odpowiedni, wyposazony i
zabezpieczony, jednak przechowywane sq w nim przedmioty nie stanowigce wyposazenia i
nie stuzace do pracy nad zasobem. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalefi kontroli
przeprowadzone;j dnia 21 listopada 2002 r., znak 402-5/2002 zostaly wykonane czesciowo.

W zwigzku z powy2szym zalecam:

1. Przekaza¢ do Oddzialu w Elku Archiwum Pafistwowego w Suwalkach, zgodnie z § 11-16
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania 2
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U, Nr 167, poz.
1375), odziedziczong dokumentacje archiwalng z lat 1951-1990.,

2. Opracowat, w mys$l § 35. 4 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
mi¢dzygminnych, harmonogram przejmowania akt do archiwum zaktadowego Urzedu.

3. Przeja¢ do archiwum zakladowego komplet dokumentacji z @it 1990-2003, a jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przejetej do archiwum dokumentacji archiwalnej
proszg przesia¢ do wiadomosci Archiwum w Elku.




4. Usuna¢ z lokalu archiwum wszystkie przedmioty nie stanowigce jego wyposaZenia i nie
shuzace do pracy nad zasobem.

Zalecenia pokontrolnych prosz¢ wykona¢ do 31 maja 2005 r.
O przystapieniu do realizacji zalecei pokontrolnych prosz¢ powiadomi¢ mnie pisemnie w
terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Z powazaniem

DYREKTOR
Archiwum Paristwowego

mgr Tadeusz Rddziwonowicz




