ARCHIWUM PANSTWOWE W OLSZTYNIE
UL. Partyzantéw 18

10-521 Olsztyn

tel. (089) 527-60-96

fax (0890 535-92-72

znak 1-402- & /11

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM

URZEDU STANU CYWILNEGO W PASYMIU
ul. Rynek 8, 12 - 130 Pasym

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).
I. Informacje wstepne

1.

2,

Kontrole przeprowadzit 15 lutego 2011 r. Cezary Rzepczynski, kustosz ~Archiwum
Pafistwowego w Olsztynie, upowaznienie do kontroli nr 1/11, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Danuty Marczuk — kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Pasymiu.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1946 r., na mocy Dekretu z dnia 25
wrzeénia 1945 r. Prawo o aktach stanu cywilnego. Obecnie kieruje nia Bernard Piotr
Mius — Kierownik USC. Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Warmifisko-
Mazurski.

Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowanej: jednostka kontrolowana
umiejscowiona jest w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu i
obowigzuja w niej :

- Statut Gminy Pasym wprowadzony uchwala nr 1V/38/2003 Rady Gminy Pasym
z 27 lutego 2003 I w sprawie Statutu Gminy Pasym;

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pasymiu wprowadzony zarzadzeniem nr 77
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Burmistrza Miasta Pasym z dnia 26 listopada 2007 r. w sprawie: przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: od ostatniej kontroli nie zachodzily.

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

Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 28 kwietnia 2008 r.
Archiwum zakladowe bylo kontrolowane przez inne instytucje.

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 rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
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
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych zatacznik nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

¢) instrukcja archiwalna 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 dzialania archiwow
zakladowych zatacznik nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

d) Prawo o aktach stanu cywilnego- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad

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

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakiadowego — prawidiowe, ksiggi stanu cywilnego oraz akta zbiorowe
sa opisywane zgodnie z normatywami kancelaryjno-archiwalnymi, a takze z prawem 0O
aktach stanu cywilnego. Archiwum zakladowe jest tozsame Z registraturg Urzedu.

Podczas kontroli nie stwierdzono braku dokumentacji.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

aktowa:




- kategorii A w ilosci 10,60 mb. z lat 1946-2011;

- kategorii B w iloéci 2,00 mb. z lat 1991-2011;

- techniczna: nie wystepuje;

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje;
- kartograficzna: nie wystepuje;

- audiowizualna: nie wystgpuje;

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zasob Urzedu skladajg si¢ ksiggi stanu
cywilnego urodzen, malzenstw, zgonéw, skorowidze alfabetyczne, a takze akta zbiorowe,
ktore sa prowadzone do kazdego rodzaju ksiag. Na zasob kategorii B skladajq si¢ gtownie:
korespondencja i zaswiadczenia.
b) dokumentacja odziedziczona po:
- USC w Tylkowie 0,03 mb. z lat 1955-1957;
. USC w Gromie 0,03 mb. z lat 1955-1958;
- USC w Grzegrzotkach 0,03 mb. z lat 1955-1957.
¢) dokumentacja zdeponowana Jobea/ : nie wystgpuje.
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 12,60 mb. w tym:
- kategorii A w ilosci 10,60 mb.;
- kategorii B w ilosci 2,00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte W punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): od czasu ostatniej
kontroli nastapila znaczaca zmiana obmiaru materialéw archiwalnych przechowywanych
w USC: z 5,50 mb. w roku 2008, do 10,60 mb. w roku 2011. Wzrost ten jest
spowodowany przelozeniem akt zbiorowych do wigkszej ilosci segregatorow. Stan
fizyczny dokumentacji bardzo dobry. Podczas kontroli nie stwierdzono zagrzybienia akt,
ani tez zniszczen mechanicznych. Akta zbiorowe przechowywane sa W segregatorach.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum pafnstwowe: nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczeg6lnosci uktadu akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek): dobry, akta przechowywane s3 Z podzialem na akta wiasne i akta odziedziczone.
W poszczegdlnych grupach akta sa ulozone wg urzedow. W obrebie kazdego USC jest
zachowany podziat na dokumentacje dotyczaca: urodzen, malzenstw oraz zgonow.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana we
wlasnym zakresie, przez pracownikow Urzedu, w sposob prawidlowy.

8. Ewidencja




9.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:
a) wykazy spisow zdawczo — odbiorczych: nie;
b) spisy zdawezo — odbiorcze: tak, w podziale na kat. A i kat. B: nie,
¢) spisy materiatéw 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.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie
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18.

przechowuje sig.

Udostepnianie akt: nie udostgpnia sig.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: akt nie brakowano. Jednostka kontrolowana nie
ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego: nie przekazywano.
Osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Danuta Marczuk, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczone kursy kancelaryjno-archiwalne: I stopnia w roku
1999 i Il stopnia - w roku 2000.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa bardzo dobre, poniewaz pomieszczenie
posiada odpowiednie o$wietlenie, jest suche oraz posiada wystarczajaco duzo miejsca do
biezacej pracy.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢é pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
lokal jest tozsamy z biurem Urzedu i sklada si¢ z jednego pomieszczenia usytuowanego
na pierwszym pietrze budynku Urz¢du Miasta i Gminy w Pasymiu, o powierzchni 22 m?.
Akta przechowuje si¢ w szafach zamykanych. Lokal jest dobrze zabezpieczony przed
wilamaniem, ponadto w tym samym budynku znajduje si¢ posterunek policji.

Inne ustalenia kontroli:

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli: zalecen nie wydano.

I1I. Zalecen wynikajacych z ustalen biezgcej kontroli nie wydano.

Protokol podpisali:
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(kierownik jednostki kontrolowane; ) Danmimm) (przepro jacy konfrolg)

zataczniki:

protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie
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