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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Ketrzynie

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 z 2011 r. Dz. U. nr 123, poz. 698).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 1 czerwea 2012 r. Dominika Rucinska
(nr upowaznienia do kontroli 4/12), pracownik Archiwum Pafstwowego w Olsztynie,
w obecnosci kierownika Urzedu — Wojciecha Waszczuka.

2. Jednostka kontrelowana zostala utworzona w 1945 r.

Obecnie kieruje nia Wojeiech Waszezuk — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Ketrzynie.
Organem nadzorujacym jednostki jest Warminsko — Mazurski Urzad Wojewodzki
w Olsztynie.

3. Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowanej: Urzad dziala na podstawie statutu
i regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta w Ketrzynie:

- Statut, wprowadzony uchwala nr V/50/2003 Rady Miasta Ketrzyn z dnia 23 stycznia
2003 r.:

- Regulamin organizacyjny, wprowadzony zarzadzeniem nr 15/2007 Burmistrza Miasta
Ketrzyn z dnia 16 stycznia 2007 1., z pozn. zm.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: jednostka nie przechodzita zmian od czasu ostatniej
kontroli.

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadtosci ani przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 26 pazdziernika 2009 r.

7. Archiwum zakladowe nic bylo kontrolowane przez inne instytucje od czasu ostatnic]
kontroli.




8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione
z archiwum panstwowym):

a) Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67):

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

¢) Instrukeja archiwalna, stanowiaca zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67);

d) Rozporzadzenic Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego [...]
(Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pozn. zm.).

11, Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosei przekazywania jej
do archiwum zakladowego: w Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny. W
jednostce nie prowadzi si¢ archiwum zakladowego. nie prowadzi si¢ ewidengji archiwalne;j.
akt nie klasyfikuje sie ani nie kwalifikuje sie. Calo$¢ zasobu aktowego Urzgdu stanowi jego
registraturg.

2. Zbior dokumentacji.

W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A

akta zbiorcze: 42,30 mb, z lat 1945-2012;
ksiegi: 9,20 mb, z lat 1945-2012;

kategorii B w ilosci 2,80 mb, z lat 2011-2012;

- techniczna: nie wystepuje;

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje:

- kartograficzna: nie wystepuje;

- audiowizualna: nic wystgpuje:

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: materialy archiwalne stanowia ksiegl stanu

cywilnego: urodzen, malzefnstw, zgondw, akia zbiorcze do ksigg oraz skorowidze

alfabetyczne do ksiag. Dokumentacja niearchiwalna to m.in. wnioski o odpisy aktow stanu

cywilnego, zmiany w aktach stanu cywilnego. za$wiadczenia o zdolnosei prawnej do

zawarcia malzenstwa za granica.

b) dokumentacja odziedziczona: ok. 0.40 mb poniemieckich ksigg stanu cywilnego z lat

1909-1938;

¢) dokumentacja zdeponowana: widropisy ksiag stanu cywilnego (kat. B100) w ilosci 10 mb
z lat 1945-1986.
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3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 64,70 mb, w tym:
kategorii A w ilosei 51,90 mb:
kat. B wilosci 12.80 mb.

4. Stan zbioru: stan fizyczny zasobu jest dobry. Ksiegi i skorowidze oprawione
introligatorsko sa dobrze zachowane. Akta zbiorowe przechowywane sa w scgregatorach.
Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest rowniez w segregatorach. Systematycznie
wymienia si¢ zniszczone oprawy ksiag stanu cywilnego.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: w chwili obecne;
nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: akta sa przechowywane w seriach — akta
sbiorcze do ksiag stanu cywilnego (w podziale na dokumentacj¢ urodzin, malzenstw oraz
zgonow), ksiegi stanu cywilnego (w podziale jw.). witoropisy ksiag z urzedéw stanu
cywilnego w Reszlu, Korszach, Barcianach i Srokowie. Odrebnie sktadowane sg ksiggi stanu
cywilnego urzedéw niemieckich. Uzupelnienie zbioru stanowia skorowidze alfabetyczne do
ksiag stanu cywilnego. Od 2009 r. nie prowadzi si¢ skorowidzow do ksiag w formie
tradycyjnej. Skorowidze prowadzone sq w systemie komputerowym PB-USC (komputerowy
system rejestracji stanu cywilnego).

W jednostce przechowuje sie rowniez dokumentacje niearchiwalng z ostatnich lat. Akta
wezesniejsze zostaly przekazane do archiwum zakladowego Urzedu Miasta w Ketrzynie.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nic byla porzadkowana przez
osoby spoza Urzedu od czasu ostatniej kontroli.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) Wykazy spisow zdawczo — odbiorczych: nie:

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

¢) Spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego: tak;
d) Spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej: nie;

e) LEwidencje wypozyczen: nie;

f) Inne $rodki ewidencyjne: skorowidze do ksiag stanu cywilnego.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: brak zastrzezen. jednostka kontrolowana, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. nie prowadzi ewidencji archiwalnej.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakltadowego: jednostka
kontrolowana nie prowadzi archiwum zakladowego. Registratura Urzedu zlokalizowana jest
na zapleczu pomieszczen biurowych..

11. Udostepnianie akt: akt nie udostgpnia sie.

12.  Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: akt nie brakuje si¢. Jednostka kontrolowana
nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie akt.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Olsztynie: od czasu
ostatniej kontroli nie mialo miejsca.
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14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie registratury jest Wojciech Waszcezuk, kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Ketrzynie. Zatrudniony na pelnym  etacie, posiadajacy
wyksztalcenie wyzsze oraz nieukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym: warunki pracy w registraturze sa dobre. W
pomieszczeniu znajduja si¢ niezbedne meble biurowe. Lokal jest czysty i zadbany.
Pomieszczenie jest dobrze oswietlone, suche. ogrzane, wyposazone w odpowiednia ilos¢
regatow. Stwierdzono obecno$é rezerwy magazynowej.

16. Lokal archiwum zakladowego / registratury: akta przechowywane sa w pomieszczeniu
biurowym na parterze budynku, o powierzchni ok. 25 m® Lokal jest bardzo dobrze
zabezpicczony przez dostgpem 0s6b nieupowaznionych. W oknach zamontowano szyby
antywlamaniowe, w lokalu wystepuja czujki ruchu. Na wyposazenie registratury skladaja si¢
regaly kompaktowe. meble biurowe. sprz¢t komputerowy, termometr i higrometr, sprzg¢t
pP-poz.

17. TNNE USTALCIIIA KOMITOLI: oottt e e e e et e e e e e e e e e bbabs b e n e e s s e neeeeeeebsie

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

I11 Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli: zalecen nie wydaje sig.

Protokol podpisali:

: STARSZY ARCHIWISTA
(&relozioj| Hyf Dowswilio. Quuw
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<</\/ L - [ominika Rucifska
............. P e T PTERT
(kierownik jednostki Kontrolowanej ) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

zalaczniki:

protokol sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie




