402- 3 /08

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZEDU STANU CYWILNEGO W JANOWCU

KOSCIELNYM
13-111 JANOWIEC KOSCIELNY

Podstawe prawng 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 z 2006
r. Dz.U. 97 nr 673).
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Informacje wstepne

. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 3 marca 2008 r. Cezary Rzepczynski, st. archiwista

Archiwum Panstwowego w Olsztynie, nr upowaznienia do kontroli 02/08, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Eweliny Olewnik - podinspektora ds.
obywatelskich.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1 stycznia 1946 r., obecnie kieruje nig
Danuta Puchalska, kierownik USC. Organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki
Jest Wojewoda Warminsko-Mazurski.

Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowanej: USC w Janowcu
Koécielnymwpisany jest w statut i regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Swigtkach.
Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie zachodzily.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlodci, przeksztatcenia.

Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 30listopada 2006 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. z 1999 r,, Nr 112, poz. 1319),
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b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryinej dla organdéw gmin i zwigzkow mi¢dzygminnych ( Dz. U. z 2003 r., Nr 69,
poz. 636);

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 7 Ministra- Szefa Urzgdu Rady
Ministrow z dnia 13 marca 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja;

d) Prawo o aktach stanu cywilnego- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracii z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego ...( Dz. U. z 1998 r., Nr 136, poz. 884 ).

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakiadowego — archiwum zakladowe Urzedu tozsame jest z jego
registratura. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych zgodne z obowiazwacymi
przepisami.

Zbior dokumentacji

W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
aktowa:

kategorii A w ilodci 2,44 mb. z lat 1946-2008;
kategorii B w ilosci 0,40 mb. z lat 1996-2008;

- techniczna: nie wystgpuje;

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje;

- kartograficzna: nie wystepuje;

- audiowizualna: nie wystepuje;

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zasob Urzgdu skladajg sie ksiggi stanu

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

ktére sa prowadzone do kazdego rodzaju ksiag. Na zaséb kategorii B skladaja si¢ glownie:

korespondencja i zaswiadczenia.

b) dokumentacja odziedziczona po:
- USC w Szczepkowie Borowym w ilosci 0,18 mb. z lat 1955-1958;

- USC w Nowj Wsi wilodei 0,11 mb. z lat 1955-1958;
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- Urzad Stanu Cywilnego w Janowcu Koécielnym ilosci 0,59 mb. z lat 1907-1945;
- Urzad Stanu Cywilnego w Grzebsku iloéei 0,51 mb. z lat 1907-1945;
- razem: 1,39 mb. z lat 1907-1958;

¢} dokumentacja zdepenowana /obca/ : nie wystepuje.

. Zbidr dokumentacji obejmuje ogélem 4,23 mb., w tym:

- kategorii A w ilosci 3,83 mb.;
- kategorii B w ilodci 0,40 mb.
Stan zbioru: stan fizyczny dobry, nie stwierdzono zagrzybienia akt, ani tez zniszczen
mechanicznych. Akta zbiorcze przechowywane sg w segregatorach.
Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum padstwowe: akta do
archiwum panstwowego przekazywane sa na biezaco.
Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: dobry, akta przechowywane sa w archiwum
z podzialem na ksiggi USC oraz na akta zbiorcze. W obrebie z kazdej z grup zachowany
jest podziat na poszczegélne urzgdy. a w ich obrgbie dokumentacja ukfadana jest z
podzialem na akta dotyczace: urodzen, malzefistw oraz zgonow.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana we
wlasnym zakresie, przez pracownikow Urzedu, w sposéb prawidlowy.
Ewidencja
Jednostka kentrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyine:
a) wykazy spisow zdawezo — odbiorczych: nie;
b) spisy.zdawc-zc.) — odbiorcze: tak, w podziale na kat. A i kat. B: nie;
¢} spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego: tak;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: nie;
¢) ewidencje wypozyczen: nie;
f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze do akt stanu cywilnego;
Ocena prowadzenia ewidencji: prawidiowa, istniejace skorowidze do akt stanu cywilnego

pozwalaja na szybkie odszukanie odpowiedniego dokumentu.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: akta

kategorli B przekazywane sq do archiwum zakladowege Urzedu Gminy w Janowcu

Koscielnym.

11. Udostepnianie akt: nie udostepnia sie.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: akt nie brakowano.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialdw archiwalnych do archiwum padstwowego: 24 stycznia

2007 r. przekazano akta: Urzgdu Stanu Cywilnego w Janowcu Koscielnego, w ilosci



I j.a.= 0,02 mb.; oraz Urzgdu Stanu Cywilnego w Grzebsku, wilosdci 1 j.a. = (0,02 mb.
Ponadto zostala przekazana jedna ksigga z dawnego Urzedu Stanu Cywilnego w
Strzegowie do Urzedu Stanu Cywilnego w Strzegowie.

14. Osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Ewelina Olewnik — podinspektor ds.
obywatelskich, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz nie przeszkolona w ramach
kurséw archiwalnych.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, poniewaz: pomieszczenie z dobrym
oswietleniem, suche, posiadajace wystarczajaco duzo miejsca do pracy.

16. Lokal archiwum zakladowego: skiada si¢ z dwoch pomieszczenia na 1 pigtrze, o
powierzchni 5,55 m?. Lokal jest wyposazony w regal metalowy, szafe drewniang oraz w
sprzet p poz.

17. Inne ustalenia kontroli:

18. Wykonanie zalecen pokontrelnych z poprzedniej kontroli: zalecenia zostaty zrealizowane.

II1. Zalecen wynikajgcych z ustalei biezgqcej kontroli nie wydano.

Protokdl podpisali:
ARCHIWUM PANSTWOWE
w Olsztynie ,
............................................................................. .. mgT.Caziry Ré¥pclyfiski
’ STARSZY ARCHIWISTA
(kierownik jednosiki kontrclowane; ) {archiwista zakiadowy) (precprowadzajacy kontrole)
zalaczniki:

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

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie Oddzial w Nidzicy



