(pieczatka archiwum panstwowego)

Znak sprawy:
402-5/11

Protokél Kontroli Archiwum Zakladowego

Starostwo Powiatowe w Elku, 19-300 Elk, ul. Pilsudskiego 4

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173
z pozn. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrol¢ przeprowadzil dnia 17 I 2011 r. Tadeusz Manczuk, kierownik Oddziatlu w Etku,
Archiwum Panstwowego w Suwalkach, nr upowaznienia do kontroli 2/2011 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Joanny Orzechowskiej, samodzielnego referenta
w Wydziale Organizacyjnym.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1.1.1999 r. zgodnie z ustawa z dnia 5 czerwca
1998:. ¢ samorzadzie powiatowym (Dz. U., Nr 91, poz. 578 i Nr 155, poz. 1014) obecnie kieruje
nig Pan  Krzysztof Pilat, Starosta Elcki, organem nadrzgdnym jest Rada Powiatu -
ul. Pilsudskiego 4, 19-300 Elk — Wojewoda Warminsko-Mazurski, al. Pilsudskiego 7/9 Olsztyn

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut — Uchwata Nr IX/45/03 Rady
Powiatu Elk z dnia 26 lutego 2003 roku (Dz.UW Woj. W-M Nr 53 Poz. 745)
Regulamin Organizacyjny — Zatgcznik do Uchwaty Nr V/62/07 Rady Powiatu w Etku z dnia 28
112007 r., w sprawie regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Etku.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: " ="

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci. przeksztalcenia
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 19 1T 2008 r.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu " —"""

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 rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.. Nr
14, poz. 67), zalacznik Nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U., Nr 14, poz. 67), zalacznik Nr 3;



¢) instrukeja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akl
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.. Nr
14, poz. 67), zalacznik Nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Zarzadzenie nr 07/2011 Starosty Elckiego z dnia
9 marca 2011 r. w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Elku.

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanic przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélniec w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosci przekazania jej do
archiwum zakladowego: Klasyfikacja 1 kwalifikacja wlasciwa, akta przekazywane
regularnie, ostatnie przyjecie akt do archiwum zakladowego mialo miejsce w 2011 r.

2. Zbidr dokumentacji**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa
kategorii A w ilosci 21.45 mb, z lat 1999 - 2009
kategorii B w ilo$ci 179 mb, z lat 1999 - 2009

w tym akta kategorii lub ,.BE 50™ 4, 6mb, z lat 2000-2006

nierozpoznana w ilosci ............. i C— 1h, & lakaccns .

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta wlasne kat. A: Wydzial Organizacyjny
2,60 mb, Wydziat Promocji i Rozwoju Powiatu 13.85, Wydzial Finansowy 2 mb, Wydzial
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska 0.60, Wydzial Edukacji 2.40 mb.

- Akta wlasne kat. B: Wydzial Organizacyjny 7.85 mb. Wydzial Budownictwa 94,4 mb.
Wydzial komunikacji 29,25 mb, Wydzial Finansowy 38,3 mb, Wydzial Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska 9.35 mb.

b) dokumentacja odziedziczona po: Urzedzie Migjskim i Rejonowym z lat 1985-1998 66,20 mb
w tym:

- kat. B - Wydzial Budownictwa: dokumentacja techniczna i aktowa z lat 1985-1998- 46 mb,
- kat. B - Wydzial Komunikacji: z lat 1993-1998 17,55 mb,

- kat. B - Wydzial Finansowy: z lat 1996-1998 2 mb,

- kat. B— Wydzial Rolnictwa 1 Ochrony Srodowiska: z lat 1994-1998 0,65 mb,

¢) dokumentacja zdeponowana (obca): przejgta ze zlikwidowanych jednostek podleglych:
- Domu Dziecka im. Aleksandrowicza w Elku z lat 1967-2007, 12 mb kat. B50 (akta osobowe
podopiecznych i pracownikow);

- Zakladzie Uslug Inwestycyjno Projektowych przy Powiatowym Zarzadzie Drog w Elku z lat
2002-2004, 2,50 mb kat. B.



3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 266.75 mb.. w tym™**)
- kat. A 21.45 mb,
-kat. B 2453 mb.
w Ly
- kategoria BE 50 18,6 mb

4. Stan zbioru: Dobry, zwiekszyl si¢ 0 13,25 mb akt wlasnych kat. A-glownie sa to akta Wydzialu
Promocji i Rozwoju Powiatu i 27 mb akt kat. B. Zmniejszeniu w wyniku brakowania ulegla
ilos¢ akt odziedziczonych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (Ustawa
o Narodowym Zasobie Archiwalnym z dnia 14 lipca 1983 r.) obejmuja facznie "~ " mb z lat ™-"".

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: uktad akt przejrzysty. kwalifikacja wlasciwa.
ewidencja prowadzona starannie, w archiwum trwaja prace nad weryfikacja Kategorii
archiwalnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzadkowana przez osoby
Z Zewnatrz.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i Kat. B - tak,

b) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak,
¢) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej — tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak,

f) inne srodki ewidencyjne: " -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona przejrzyscie i starannie

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakltadowego: ™ —~
11. Udostepnianie akt: zwroty terminowe

12. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ regularnie za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego, ostatnio 14 X 2010 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na
brakowanic

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Elku mialo ostatnio
miejsce w 2002 r. 1 objeto 0,05 mb, zespotu akt Urzgdu Rejonowego w Elku z lat 1997-1998.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest: Pani
Joanna Orzechowska, pelniaca t¢ funkcje w ramach obowigzkow, posiadajaca wyksztalcenie
wyzsze i ukonczony w listopadzie 2005r. kurs archiwalny.

15. Warunki pracy personelu archiwum pogorszyly si¢ w zwiazku z przyrostem akt..

16. Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w budynku Urzedu w piwnicy. w pomieszczeniu
o powierzchni 42 m2, zabezpieczenia sa wlasciwe. Wyposazony w regaly kompaktowe. aparaturg
do pomiaru temperatury i wilgotnosci.



I 7. Inne ustalenia kontroli:. Obecne pomieszezenie nie spelnia wymogow instrukeji archiwalnej.
do adaptacji na potrzeby archiwum przygotowuje si¢ pomicszezenie w sasiednim budynku w
piwnicy o wymiarach 10 x 4,5 m.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: Zalecen nie wydawano.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostany przekazane odr¢bnym
pismem.

Protokoél podpisali:

(przegrowndzajacy konfrole)

Zalaczniki:

Protokol sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP w Suwalkach
Oddziatl w Elku

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisa¢ znak ,, —, , jezeli brak danych



