ARCHIWUM PANSTWOWE W OLSZTYNIE
ul. Partyzantow 18

10-521 Olsztyn

tel. (089) 527-60-96

fax (089) 535-92-72

znak [-402- 20 /11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU STANU CYWILNEGO W DABROWNIE

UL. KOSCIUSZKI 21. 14-120 DABROWNO

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

z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity z 2006
r. Dz.U. Nr 97 poz. 673).
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Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzil w dniu 11 marca 2011 r. Cezary Rzepczynski. kustosz Archiwum
Panstwowego w Olsztynie. nr upowaznienia do kontroli 1/11. w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Teresy Oflendy — z-ca kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Dabrownie.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w maju 1946 r. i dziala w oparciu o Ustawe
z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity Dz. U. z 2004
r. Nr 161, poz.1688 z p6zn. zm.). Obecnie kieruje nia Tadeusz Blaszkiewicz — Kierownik
Stanu Cvwilnego w Dabrownie.

Organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Warminsko-Mazurski.
Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowanej: USC w Dabrownie wpisany jest
w statut 1 w regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Dabrownie:

- - Statut Gminy Dabréwno wprowadzony uchwalg nr 1I/8/02 Rady Gminy Dabréwno
z dnia 29 Listopada 2002 r. w sprawie Statutu Gminy Dabréwno ( tekst jednolity:

Uchwata Nr XV/99/08 Rady Gminy Dabréwno z dnia 14 lutego 2008 r. w sprawie zmiany



Statutu Gminy Dabréwno oraz przyjecia jednolitego tekstu — Dziennik. Urzedowy.
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 5 czerwca. Nr 89, poz. 14);
- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dabrownie. wprowadzony zarzadzeniem

nr 0153-20/03 Wéjta Gminy Dabrowko z dnia 27 lutego 2003 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie byto.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji. upadtosci. przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 21 marca 2007 r.

7. Urzad byt kontrolowane 27 pazdziernika 2010 r. przez Urzad Wojewodzki w Olsztynie

inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:
a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacyjnej i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych.
Zalacznik nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67):
b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacyjnej i zakresu dzialania archiwow
zakladowych. Zalacznik nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67);
¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacyjnej i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.
Zatacznik nr 1 (Dz. U. Nr 14. poz. 67);
d) Prawo o aktach stanu cywilnego- Rozporzadzenie Minisira Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 26 pazdziemnika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad

sporzadzania aktow stanu cywilnego ...( Dz. U. z 1998 r.. Nr 136, poz. 884 ).

11. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego — archiwum zakladowe Urzedu tozsame jest z jego
registratura. cala dokumentacja przechowywana jest w zbiorze podrecznym.

2. 7Zbiér dokumentacji
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W archiwum jest przechowywana:

kategorii A wilosci 8.20 mb. z lat 1946-2011;

a) dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii B w ilosci 1.00 mb. z lat 1967-2011:

- techniczna: nie wystepuje;

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje;

- kartograficzna: nie wystepuje;

- audiowizualna: nie wystepuje;

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb Urzedu skladaja sie ksiggi stanu

cywilnego urodzen. malzenstw,. zgonéw. skorowidze alfabetyczne, a takze akta zbiorowe,

prowadzone dla kazdego rodzaju ksiag, poza tym znajduje sie dokumentacja o krétkotrwalym

okresie przechowywania, glownie korespondencja. zaswiadczenia a takze dokumentacja

dotyczaca zmian w aktach stanu cywilnego.
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b) dokumentacja odziedziczona po:

- USC w Elgnowie, z lat 1955-1959, w ilosci 0,15 mb.:
- USC w Marwaldzie, z lat 1955-1959. w ilosci 0.15 mb:

c) dokumentacja zdeponowana /obca’ : nie wystepuje.

Zbior dokumentacji obejmuje ogélem9,50 mb.. w tym:

- kategorii A 8,50 mb.;

- kategorii B 1.00 mb.
Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3. w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): zmian obmiaru akt
kategorii A wynika z faktu przelozenia dokumentéw zbiorowych do nowych
segregatorow Stan fizyczny dokumentacji dobry, nie stwierdzono zagrzybienia akt, ani tez
zniszczen mechanicznych. Akta zbiorcze przechowywane sa w segregatorach.
Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: nie wystepuja.
Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegdlnosci uktadu akt. kwalifikacja do
kategorii archiwalnych. opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek): dobry, akta przechowywane sa w archiwum z podzialem na poszczegélne
urzedy. a w nich z podzialem na ksiggi USC oraz na akta zbiorcze. W obrebie z kazdej
z grup zachowany jest podzial na dokumentacje dotvczaca: urodzen. malzenstw oraz

zgondOw.
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Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana we
wlasnym zakresie, przez pracownikéw Urzedu, w sposob prawidlowy.
Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykazy spiséw zdawczo — odbiorczych: nie;

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

) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego: nie:

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: nie:

e) ewidencje wypozyczen: nie;

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze do akt stanu cywilnego;
Ocena prowadzenia ewidencji: prawidlowa. istniejace skorowidze do akt stanu cywilnego
pozwalaja na szybkie odszukanie odpowiedniego dokumentu. Akta o krétkotrwalym
okresie przechowywania przekazywane sa na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych do
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Dabréwnie.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: akta
o krotkotrwalym okresie przechowywania sa przechowywane w archiwum zakladowym
Urzedu Gminy w Dabréwnie.

Udostepnianie akt: nie udostepnia sie.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: akt nie brakowano.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego: akt nie przekazywano.

. Osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest: Teresa Oflenda — z-ca kierownik USC,

posiadajaca wyksztalcenie $rednie, nie przeszkolona w ramach kurséw archiwalnych.

. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. poniewaz: pomieszczenie z dobrym

oswietleniem, suche. posiadajace wystarczajaco duzo miejsca do pracy.

. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,

wyposazenie. zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami:
znajduje sie na | pietrze budynku Urzedu. w bezposrednim zapleczu biura. Posiada
termometr, higrometr oraz sprzet p poz. Wyposazony jest w szafy drewniane zamykane.

Inne ustalenia kontroli;

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli: zalecen nie wydano.



Protokol podpisali:
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zalaczniki:
protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie
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