Protokdt koniroli przesirzegaria przepisow o parstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w Damnicy - Egz. rr .....

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku
Koszalinie

Nazwa archiwum paristwowego QOddzial
713 2016-05-25

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z7

27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk

Identyfikator

(systemowy)

0-5421.11.2016 192

Znak sprawy

Adres

Identyfikator cperatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 . poz.
1446)

Informacje o jednostce

Urzad Stanu Cywilnego w Damnicy

Nazwa jednostki

ul Gorna 1,76-321 Damnica
Adres kontrolowane] jednostki

1946 dekretz dnia 25 wrzesnia 1945 r. Prawo o

aktach stanuu cywilnego (Dz,U. z 1945 r. nr
48 poz. 272 z pbin, zm)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

il 2009-06-24

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

0053450200000

REGON

inz. Grzegorz Jaworski

Imig i nazwiske kierownika jednostki

ul, Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

5k 2016-02-12

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

3811

Identyfikator systemowy

KRS

1995

Rok ustalenia pod nadzér

lataod ~ -do

Urzad Stanu Cywilnego jako komérka organizacyjna Urzgdu Gminy realizuje zadania zlecone z zakresu

administracji rzgdowe] oraz zadania wtasne gminy. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego poza rejestracja stanu
cywilnego realizuje zadania dotyczace ewidencji ludnosci | dowodéw osobistych oraz Ochotniczych Strazy
Pazarnych , wydawania zezwolen na sprzeda napojow alkoholowych, rejestru wyborcéw.

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X pie
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W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
kontrola obejmujgca sprawdzenie warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatdw archiwalnych obejmujacych akta stanu

cywilnego

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

- . . - -

Ewa Drobkiewicz Archiwista 48/7016 10lb- 05- 05 1046 ~06-05 1oub- 06713

Imie i nazwisko kontrolera Stanowyisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Halina Buchholz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2016-05-24 2016-05-24 =

Data rozpoczecia kantroli Data zakenczenia kontrali Wskazanie dni bedacych przerwamiw kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Turalska Bozena 2013-06-20 postepowanie z materiatami archiwalnymi
’ wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontrali

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

'P”rzepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X rak Uzgodnione z archiwum paristwowym X nie
archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadewych -
zatacznik nr 1 (Dz.U.z 2011 r. pr 14, poz. 67)

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instruke]ji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych -
zatgcznik nr 2 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 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 dziatania archiwaw zaktadowych -
zatgcznik nr 6 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy

dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana;

X tak X tak X  nie
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X ok X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja gecdezyjna Dokumentacja fotograficzna
X - nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiewizualna Dckumentacja elektroniczna
)
Aktowa kategoria 44 2015 435 188
"
Data od Data do Ile$c w mb. ledn. arch.
Aktowa kategoria 55 2014 7.00 0
"g"
Data od Datado llo$c w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _
"B50"
Data od Data do llosc w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Tlos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 2005 2014 7.00 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llosé w mb, Jedn. inw.
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Materiaty archiwalne Lo jedn, arch.
podlegajace przejediu
przez archiwum Data od Data do Itos¢ mb.
panstwowe z
archiwum Tios¢ MB _
zaktadowego

X tak X ne X nie X nie X  nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotagraficzna
- X . nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria
tegoria 1945 1959 536 243
A

Data od Data do Tlo$¢ wmb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

g
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria - _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne _ i _ llos¢ jedn. arch, _
podlegajgce przejgciu
przez archiwum Data od Data do lloé¢ mb.
panstwowe z
archiwum Hosc e —
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X nie X  nie X nie
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokum entacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnieri
odbiorczych do archiwum pafistwowego

Inne $radki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Halina Buchholz umowa o prace kurs archiwalny pierwszego stopnia ukoficzony 12 czerwca
1988 r. oraz kurs archiwalny drugiego stopnia ukoriczony 14
grudnia 1988 r.

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztaltcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nrazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukericzenia



Protckdl kontroli przestrzegania przepisaw o panstwowym zascbie

archiwalnym | archiwach w Urzad Stanu Cywilnego w

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

amnicy - Egz, r ...

1200

llosé pomieszczen

1.00

Rezerwa magazynowa {mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Daokumentacja elektroniczna

w tym kategoria "B, *BS0", "BES0" razem

w tym Kategoria "A" (ilos¢ w mb,)

9.71

7.00

(ilos¢ w mb.)

W lym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B” (iws¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym Kategoria “B” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria A" (itos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb,)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. iow.)

w tym kategoria “B" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A® (ilosc w jedn. inw.)

w tym kategoria "B {ilos¢ w jedn. inw.}

w tym kategoria "A" (iloé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria “B" (ilo§¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B* (ilos¢ w jedn. inw.)

wtym kategoria "A" (ilas¢ w MB)

w tym kategoria "B” (ilosc w MB)
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regaty stacjonarne

Powi o o o
wierzchiia () miejsce pracy dla archiwisty

Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujem nymi czynnikami

w tym kategoria 7.00
"B (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria
"B50" filost w
mb))
w tym kategoria
"BESO" (ilodc w
mb.)
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Miejsca przechowywania
dokum entaciji przyjgtej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zakladowego

Podsumowanie kontroli

lsniatiental W Urzedzie Stanu Cywilnego w Damnicy przechowywane s3 materiaty archiwalne wiasne lat 1945- 2015 oraz

materialy archiwalne odziedziczone z lat 1946-1957. Materiaty archiwalne to ksiggi oprawne oddzielnie dla
urodze, matzenstw, zgonow, akta zbiorowe urodzen, matzeristw, zgonow oraz akia zbiorowe. Materiaty
archiwalne wtasne to ksiegi rejestracji urodzern, matzefistw i zgonow z lat 1945-2015 w ilosci 91 j.a. (1, 45 mb)
oraz akta zbiorowe urodzenr, matzefstw | zgonow z lat 1948-2016 w ilosci 97 ja. (2,90 mb). tacznie ksiegi licza
4,35 mb, 188 j.a. Materiaty archiwalne odziedziczone stanowia ksiggi rejestracji urodzen, matzenstw | zgonow
odziedziczone po urzedach stanu cywilnego istniejacych od 1946 r. do 1959 r. Materiaty archiwalne
odziedziczone to: ksiegi z lat 1946-1959 oraz akta zbiorowe z lat 1952-1959 dla miejscowosci Damna, Zagorzyca,
Stara Dgbrowa. kacznie materiaty archiwalne stanowig 5,36 mb, 143 ja. W lokalu archiwum Urzedu Stanu
Cywilnego przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna, ktéra po uptywie okresu przechowywania na
stanowisku pracy powinna zosta¢ oddana do archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy. Akty stanu cywilnego
oznacza sie w rejestrze stanu cywilnego oddzielnie dla kazdego rodzaju zdarzenia: urodzenia, matzefistwa albo
zgonu, i adrebnie dla kazdego roku kalendarzowego. Od dnia 1 marca 2015 rejestracja prowadzona jest w formie
elektronicznej. Stan uporzadkowania przechowywane]j dokumentacji jest dobry za wyjatkiem pojedynczych ksiag
Urzedu Stanu Cywilnego w Damnicy (urodzeri z roku 1963 oraz matzefistw z lat 1975-1978 i 1999-2003).
Wskazane jest monitorowanie poziomu wilgotnosci i temperatury w lokalu archiwum Urzedu Stany Cywilnego.
Materiaty archiwalne sg wtasciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane. Ksiegi rejestracji stanu cywilnego
posiadaja oprawe ksigzkowa. Akta zbiorowe gromadzone s3 w teczkach aktowych. Kompletmos¢ materiatow nie
budzi zastrzezen.

© M.in.:opis ustalonege w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zalece @ y - P
ykonaniezalece  podczas poprzednio przeprowadzone] kontroli zalecen nie wydano.
pokentrolnych 2 paprzednio

przeprowadzone] kontreli

przez Archiwum Pafistwowe

Zastrzeienia do protokotu X nie

Stanowisko kantrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali
Odmowa podpisania protakotu kontroli przez kierownika X nie
jednastki
L%.W- 0&06 yo¥d - L‘awuu'z, ZﬁwM
miejscowosc i data miejscowosc i data
%‘“ Ur:&du Stanu Cywilnego
inz. Grze -shi 3
7Tzegorz Jaworskl s @L’; 4 eThdlz
kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy

Zataczniki
' © Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Strona7z7

(m¥sk, din. 1606 9216

miejscowosc i data

ARCHIWISTA

y’wo Wags
mgr Ewa Drobkiewicz

przeprowadzajacy kontrole

lloge: 0






