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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Stanu Cywilnego Grunwald z siedzibg w Gierzwaldzic

Podstawg prawna przeprowadzonej kontroli  stanowig: art. 21 ust. 2 oraz
art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiw:lnym
1 archiwach (tekst jednolity 22011 r. Dz. U. nr 123, poz. 698).

1 Informacje wstepne

. Kontrole przeprowadzita w dniu 23 marca 2012 r. Dominika Rucinska
(nr upowaznienia do kontroli 1/12), pracownik Archiwum Panstwowego w Olsziynie,
w obecnosel przedstawiciela jednostki kontrolowanej — Justyny Siconickic). Kicrownika
Urzgdu Stanu Cywilnego Grunwald z siedziba w Gierzwaldzic.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1 stycznia 1973 r., dziala w oparciu o ustawe
z 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

Obecnie kieruje nig Justyna Siennicka, Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego Grunwald »
siedzibg w Gierzwaldzie. Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Warmiisko-
Mazurski.

3 Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowane;j:

_Urzad dziata na podstawie aktow normatywnych wlasciwych dla Urzedu Gminy Grunvald /

siedziba w Gierzwaldzie:

- Statut Gminy Grunwald wprowadzony Uchwalg Nr VI/36/2003 Rady Gminy Grunv ald z
dnia 28 marca 2003 r. w sprawie Statutu Gminy Grunwald; z p6zn. zm.:

- Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 9/2011 Wojta Gminy Grunwald
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I stycznia 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Grunt akd.
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4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: jednostka nie przechodzita zmian od czasu ostal ey
kontroli.

5 Jednostka kontrolowana nic znajduje si¢ w stanic likwidacji. upadtoscr  an
przeksztatcenia.

6. Ostatnig kontrole archiwum pafstwowe przeprowadzito w dniu 21 wrzesnia 2009 r.

7. Archiwum zakladowe bylto kontrolowane w dniu 28 wrzesnia 2009 r. przez p. Mamin ska.
inspektora wojewodzkiego w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Warminsho -
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie w zakresic przestrzegania przepisov
prawa i zasad sporzadzania dokumentow zwigzanych z rejestracja stanu  cywilicgo
kontrolowane przez inne jednostki nadzorujace.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodn onc
7 archiwum panstwowym):

a) Instrukcja kancelaryjna, stanowiaca zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Fad)
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archivow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67);

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Presesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archi vow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67);

¢) Instrukcja archiwalna, stanowigca zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednol tych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

o Inne: Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji 7z dnia
26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego

[...]J(Dz. U. Nr 136 poz. 884 z p6zn. zm.).

IL. Ustalenia kontroli
1. Stosowanic przepiséw kancelaryjno — archiwalnych. szczegolnic  w  zal resic
poprawnosci klasytikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci

przekazywania jej do archiwum zakladowego: w jednostce obowiagzuje bezdzienni<owy
system kancelaryiny. Akt stanu cywilnego nie kwalifikuje sie i nie klasyfikuje si¢. Arch wum

stanowi registratura Urzedu.
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2. Zbiér dokumentacji.
W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 3,20 mb, z lat 1973-2012;

kategorii B w ilo$ci 0,50 mb z lat 2007-2012;

- techniczna: nie wystepuje;

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: niec wysigpujc:
- kartograficzna: nie wystgpuje:

- audiowizualna: nie wystepuje;

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne stanowia ksiegi s anu
cywilnego: urodzen. matzenstw, zgondw, akta zbiorcze do ksigg oraz skorow dzc
alfabetvezne do ksiag. Pozostala cz¢s¢ zasobu to akta kat. B5. Sa (o glownie wydane
zaswiadczenia. odpisy aktow stanu cywilnego, pisma w sprawie wpisywania tiesci
zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag oraz korespondencja biezaca.

b) dokumentacja odziedziczona po:

- Urzedzie Stanu Cywilnego w Grunwaldzie, w ilosci 0,90 mb, z lat 1948-1959:

- Urzedzie Stanu Cywilnego w Gierzwaldzie, w ilosci 0.25 mb. z lat 1955-1959:

- Urzedzie Stanu Cywilnego w Rychnowie, w ilosei 0,20 mb, z lat 1955-1959;

- Urzedzie Stanu Cywilnego w Szczepankowie, w ilosci 0,25 mb, z lat 1955-1959:

- Urzgdzie Stanu Cywilnego w Stegbarku, w ilosci 0,20 mb, z lat 1955-1959.

¢) dokumentacja zdeponowana: nie wystgpuje.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 5,50 mb. w tym:

- kat. A w ilosci 5,00 mb

- kat. B w ilosci 0,50 mb

4. Stan zbioru: stan fizyczny dobry. Ksiegi i skorowidze oprawione introligatorsko sa dc brze
zachowane. Akta zbiorcze przechowywane sa w segregatorach. Dokumentacja niearchiv alna
przechowywane jest w formie teczek. Nie stwierdzono zagrzybienia akt.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: w chwili obeene
nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: ksiegi oprawne stanu cywilnego w ukludzie
ksiag urodzen. matzenstw. zgonéw. a w tych ramach chronologicznic. Akta zbiorcze do siag
stanu cywilnego w uktadzie jw. Uporzadkowanie dokumentacji nicarchiwalngj rownic” nic

budzi zastrzezen.
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7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byta porzadkowana p zez

osoby spoza Urzedu od czasu ostatniej kontroli.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

a) Wykazy spiséw zdawczo — odbiorczych: nie;

b) Spisy zdawczo — odbiorcze: nie, w podziale na kat. A i kat. B: nie.

¢) Spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego: nie.

d) Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: nie;

¢) Ewidencj¢ wypozyczen: nie.

f) Inne srodki ewidencyjne: skorowidze do ksiag stanu cywilnego. ewidencja ksiag s anu
cywilnego.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: nie prowadzi si¢ ewidencji archiwalnej.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: calosc

dokumentacji stanowi registrature Urzedu.

11. Udostepnianie akt: akt nie udostepnia sie.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: akt nie brakuje si¢. Jednostka nic ma

zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Olsztynic' nic

miato miejsca.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Justyna Siennicka.

zatrudniona na ctacie Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego. Posiada wyksztaleenic wy #sz2

oraz ukonczony w 1996 r. kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia.

15, Warunki pracy w archiwum zaktadowym: warunki pracy w archiwum zakladowyin sy

dobre, lokal jest tozsamy z biurem Urzedu. W pomieszczeniu znajduja si¢ meble biurcwe,

lokal jest zadbany, dobrze o$wietlony i ogrzany.

16. Lokal archiwum zakladowego: lokal archiwum zakladowego o powierzchni ok. ¢ m*

usytuowany jest na parterze budynku obok pomieszczenia biurowego USC. Akta przechov uje

si¢ w szafach drewnianych zamykanych. Stwierdzono obecnos¢ higrometru. termometru ras

sprz¢tu p.poz. Drzwi prowadzace do pomieszezenia sg metalowe, wyposazone w dwa zaimki,

Budynek Urzedu objety jest systemem alarmu antywlamaniowego, w pomieszcz niu

archiwum znajduje si¢ czujka ruchu.

17. Inne ustalenia kontroli: w dziale Ewidencji ludno$ci przechowywane sa keicgl

meldunkowe 7 lat 1946-1973 w ilosci ok. 3.00 mb.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli: zalecen nie wydano.



Il Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli: zalecen nie wydaje sig.

Protokol podpisali:

(kierownik jednostki kontrolowanej ) (archiwista zakladowy)

zataczniki:

protokol sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie
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