ARCHIWUM PANSTWOWE W OLSZTYNIE
UL. Partyzantow 18

10-521 Olsztyn

tel. (089) 527-60-96

fax (089) 535-92-72

znak 1.421.67.2015

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ URZEDU STANU
CYWILNEGO GRUNWALD Z SIEDZIBA W GIERZWALDZIE

14-107 Gierzwatd

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst

jednolity 22011 r. Dz.U. Nr 123, poz. 698).
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Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzit w dniu 14 lipca 2015 1. Cezary Rzepczynski, kustosz  Archiwum
Panstwowego w Olsztynie, upowaznienie nr 02/15 kontroli archiwow zakladowych,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Justyny Siennickiej — kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego Grunwald z siedzibg Gierzwaldzie .

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w maju 1945 r., dziala w oparciu o ustawe
728 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz.U. Nr 212, poz. 1741).
Obecnie kieruje nig Justyna Siennicka — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Grunwald.
Organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Warminsko-Mazurski.
Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowanej: jednostka kontrolowana
umiejscowiona jest w strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy Grunwald z siedzibg
w Gierzwaldzie i dziata w oparciu 0 normatywy w nim obowigzujace.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: od czasu ostatniej kontroli - nie zachodzi{y.
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtoscei, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 23 marca 2012r.

Archiwum zaktadowe bylo kontrolowane 27 maja 2013 r. przez Wojewode Warminsko-

Mazurskiego.
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W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych. Zatgcznik nr 1 ( Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych. Zatgcznik nr 2 ( Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

¢) instrukcja organizacji i dziatania archiwum zakiadowego instrukcja kancelaryjna
wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych Zatacznik nr 6 ( Dz. U

z2011 r. Nr 14, poz. 67);
d) Ustawa z 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741).

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania
jej do archiwum zaktadowego — archiwum zakladowe Urzedu jest tozsame z jego
registraturg. Akta, o krotkotrwalym okresie przechowywania, s3 na biezaco
przekazywane do archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy Grunwald. Kwalifikacja i
klasyfikacja dokumentacji jest zgodna z obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej
normatywami kancelaryjnymi.

Zbior dokumentacji

W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci 3,65 mb., z lat 1973-2015;
kategorii B wilosci 1,00 mb., z lat 2012-2015;

w tym akta kategorii ,BE 50” lub ,,B 50: nie wyst¢puje;

- techniczna: nie wystgpuje;

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje;



- kartograficzna: nie wystepuje;

- audiowizualna: nie wystepuje;

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zasob wiasny Urzedu skladajg sig ksiegi

stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgonow, skorowidze alfabetyczne, a takze akta

zbiorowe, prowadzone do kazdego rodzaju ksiag. Wérod dokumentacji 0 krotkotrwatym

okresie przechowywania przewazaja podania o wydanie odpisOw;

(OS]

b) dokumentacja odziedziczona po:

- zlikwidowanych polskich urzedach stanu cywilnego:
- USC w Grunwaldzie, w ilo$ci 0,90 mb., z lat 1948-1959
- USC w Gierzwaldzie, w ilogci 0,25 mb., z lat 1955-1959
- USC w Rychnowie, W ilosci 0,20 mb., z lat 1955-1959
- USC w Szczepankowie, W ilosci 0,25 mb., z lat 1955-1959
- USC w Stebarku, w ilosci 0,20 mb., z lat 1955-1959
¢) dokumentacja zdeponowana Jobca/ : nie wystgpuje.

7biér dokumentacji obejmuje ogétem 6,45 mb., w tym:

- kategorii A W iloéci 5,45 mb.;

- kategorii B w ilosci 1,00 mb.
Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, W pordwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji: zrdznicowany):
nastgpit wzrost ilosci przechowywanych materiatow archiwalnych, z 5,00 mb. w roku
2012, do 5,45 mb. W roku 2015. Stan fizyczny zbioru jest dobry. Akta zbiorowe s3
systematycznie przektadane do nowych segregatorow.
Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe: nie wystepuja,
Urzad na biezaco przekazuje akta do Archiwum Panstwowego W Olsztynie. i
Stan uporzadkowania sbioru dokumentacji: dobry, akta przechowywane sg W archiwum
z podzialem na: akta wlasne i odziedziczone. W obrgbie poszczegdlnych urzedow
zachowywany jest uklad rzeczowo-chronologiczny. Archiwum prowadzone jest starannie.
Kwalifikacja dokumentacji do poszczegdlnych kategorii nie budzi zastrzezen, nie
stwierdzono braku akt.
Dokumentacja przechowywana W archiwum zaktadowym byla porzadkowana Wwe
wlasnym zakresie, przez pracownikow Urzedu, w sposob prawidiowy.
Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykazy spisow zdawczo — odbiorczych: nie;



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

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego: tak;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: nie;

e) ewidencje wypozyczen: nie;

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze do akt stanu cywilnego;

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prawidtowa, istniejace skorowidze do akt stanu cywilnego
pozwalajg na szybkie odszukanie odpowiedniego dokumentu. Akta o krotkotrwatym
okresie przechowywania przekazywane sg na podstawie spisOw zdawczo-odbiorczych do
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Grunwald.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: akta,
o krotkotrwatym okresie przechowywania, 53 przekazywane do archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Grunwald.

11. Udostepnianie akt: nie udostepnia sig.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: ~ nie  brakowano. Dokumentacjg,
o krotkotrwalym okresie przechowywania, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Grunwald. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na
brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego: nie przekazywano.

14. Osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Justyna Siennicka, kierownik USC,
posiadajgca wyksztalcenie wyzsze oraz nie jest przeszkolona W ramach kursow
kancelaryjno-archiwalnych.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego 0 powierzchni ok. 8 m2, usytuowany jest na parterze
budynku Urzedu Gminy. Akta przechowuje si¢ W szafach drewnianych zamykanych. Caly
budynek objety jest instalacja alarmowg przeciwpozarowa i antywlamaniowa. W lokalu
znajduje si¢ higrometr termometrem.

17. Inne ustalenia kontroli:

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

[1I Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydano.

Protokol podpisali:
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...................................... .. Cezary\RzePezynsk:
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(kierownik jednostki kontrolowanej ) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

zataczniki:

protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie



