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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI
ARCHIWALNYMI WCHODZACYMI DO PANSTWOWEGO ZASOBU ARCHIWALNEGO
Urzedu Stanu Cywilnego w Damnicy
ul. Gérna 1
76-231 Damnica

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. nr 123, poz. 698 z 2011r.
z p6z. zm).

| INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 20 czerwca 2013 r. Bozena Turalska archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 2/2013 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Zofii Kostrzewa - Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Damnicy.
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: na podstawie dekretu z dnia 25 wrzesnia 1945 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 1945 r., nr 48, poz. 272 z p6zn. zm.), nie posiada Regonu -
postuguje sie identyfikatorem Urzedu Gminy w Damnicy.

(data petna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig — Pan Grzegorz Jaworski — W6jt Gminy Damnica
(imie i nazwisko z okresleniem pefnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Pomorski (zgodnie z Ustawg
z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz zgodnie z § 24 Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych
zasad sporzgdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisdéw, zaswiadczen
i protokotow (Dz.U. z 2011 r. nr 212, poz.1264) za$ nadzér nad rejestracjg stanu cywilnego (zgodnie
z art. 8 pkt 1 powyzszej ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r.) sprawuje wiasciwy Minister do spraw
Administracji Publicznej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
(nazwa i adres)



3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - uchwata nr XXXVII1/277/09 Rady Gminy Damnica z dnia 24 czerwca 2009 r. w sprawie Statutu
Gminy Damnica z pozn. zm.: uchwata nr  XXXIX/288/09 Rady Grniny Damnica z dnia 31 sierpnia
2009 r. zmieniajgca uchwate nr XXXVII/277/09 Rady Gminy Damnica z dnia 24 czerwca 2009 r.
w sprawie Statutu Gminy Damnnica

Regulamin organizacyjny — zarzadzenie nr 92/2012 z dnia 29 sierpnia 2012 r. Wojta Gminy Damnica

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Damnica.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: nie bylo.

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1996 r.
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidaciji, upadto$ci, przeksztatcenia * - tak; nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 8 kwietnia 2010 r.

7. Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane od ostatnie;]
kontroli problemowej

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwalne
(uzgodnione, rie-uzgodnione-z-archiwum panstwowym) *

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 organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zatgcznik

Nr1(Dz.U. 220111, NP 14, POZ. B7) oot
( data i petny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - 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 archiwow zaktadowych — zatacznik

Nr2 (Dz.U. Z 20111, N0 14, POZ. B7) vttt
(data i petny tytut)

c) instrukcja archiwalna - wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatacznik

Nr6 (Dz.U. 22011 1, NF 14, DOZ. 67).i s
(data i petny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -  rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad
sporzagdzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorbw aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen
i protokotow (Dz.U. nr 136, poz.884 z pdzniejszymi Zmianami)...........ccovcvriireeiiromeieeeeeeeceee e

(data i petny tytut normatywu)



Il Ustalenia kontroli

1. Kontrolg objeto stan uporzadkowania, warunki przechowywania i zabezpieczenia materiatow
archiwalnych. W wyniku kontroli stwierdzono, ze zbiér dokumentaciji przechowywany w USC
obejmuje:

a) dokumentacija wlasna:

aktowa

kategorii A wilosci 4,90 mb. (197 j.a.) z lat 1946 - 2013

kategorii B w iloSci............... JODY. TOWL , Z T e omsss 55850555655 550 b4 s B3
nierozpoznana w ilosci........... JEAN. INWL,Z 18
nierozpoznana W iloSCi..........c.ocvvvivrnnee, MD, Z1AE e :

-techniczna

kategorii A WilOSCi.........cccovvreniinns JEANINWLZ 1At o,
kategorii B W Il0SCH,ssassis s Jedn. iNW., Z 1At
nierozpoznana W ilosci ....................... MP., TYSUNKOW, ..o zlat............

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: —

kategorii A wiloSCi .............. JedN. INW., Z 1At
kategorii B w iloSci............... IR L 20 - | S ——
nierozpoznana w ilosci........... JEAN. INW.,Z 1AL

- kartograficzna: -~

kategorii A WiloSCi................... jedn. inW......cooooeeenn, jedn.arch.(arkuszy), zlat........cc.ccoooviviviiennnnnn,
kategorii B wiloSCi ..................... 12013 11— jedn. arch. (arkuszy), zlat...........cccooovrcrrninn.
nierozpoznana w iloSci .............. ATKUSZY, Z 18t ..o,

- audowizualne

nagrania:

kat. A w iloSCi......cciiiiiinnn, jedn. inW........oooois czasu nagran, z lat.......ciiiiinnn.
kat. B w  loSCi......ocoiriiin, jedn. inw/nagran/....czasu nagran, z lat.......
nierozpoznana w ilosci.............. PUAEIEK Z [aL...... ..o,
inne W lo8Ci........ccoovevvvinrnnnn, SZIK, Z 1. coi o
fotografie:

kat. AWiloSCi............cnn.. jedn.inw............ negatywow.............. POZYtywow Z 1at.........ccccoveirierin,
kat. Bwiloci.................... jedn. inw ... SZUK Z 1@t ...,
nierozpoznana wiloci................... SZAUK. Z 1@t ....coov e,
inne W ilo8Ci........ccovnnan. By & (Bl vooommmsens somesisconons s (4S80 855G e i semmmermsssemensee s
filmy:

kat. AwiloSCi................... tytutow / tematow /............ sztuk. sztuk mat. wyjs¢ z lat...... ...ccooviviiiiiiinnn,



katt B w il0SCi......ccccorinnnn tytutbw / tematéw /... sztuk  z 1At
nierozpoznana w ilosci................. SZEUK, Z 8L,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacjii w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego
w Damnicy przechowywane sg materialy archiwalne wiasne z lat 1946-2013, materialy archiwaine
odziedziczone z lat 1947-1959 oraz dokumentacja niearchiwaina wtasna. Materiaty archiwalne to ksiegi
oprawne oddzielnie dla urodzen, matzenstw, zgondw oraz akta zbiorowe urodzen, matzenstw, zgonow .
Rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow prowadzona jest na biezaco w wersji elektronicznej
i papierowe;.

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy poda¢ nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze jezeli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentaciji, jak w punktach 112 a

USC Damno

Ksiegi urodzen (1955-1959) — 0,06 mb. (4j.a)

Akta zbiorowe urodzen (1955-1959) - 0,03 mb (1j.a.)
Ksiegi matzenstw (1955-1959) - 0,06 mb. (4 j.a.)

Akta zbiorowe matzenstw (1955-1959) - 0,10 mb (2].a.)
Ksiegi zgonow (1955-1959) - 0,05 mb (4 j.a.)

Akta zbiorowe zgonow (1955-1959) - 0,01 mb (1 j.a.)
Razem - 0,31 mb (16 ja)

USC Stara Dabrowa

Ksiegi urodzen (1947-1959) - 0,16 mb (8 j.a.)

Akta zbiorowe urodzen (1947-1259) - (0,056 mb (1 j.a.) -
Ksiegi matzenstw (1947-1959) - 0,15 mb (8 j.a .)

Akta zbiorowe matzerstw (1947-1959) - 0,08 mb (2 j.a.)

Ksiego zgondw (1947-1958) - 0,14 mb (8 j.a.)

Akta zbiorowe zgonow (1947-1958)- 0, 04 mb (4 j.a.)

Razem - 0,62 mb (31 ja)

USC Zagérzyca

Ksiegi urodzen (1955-1959) — 0,05 mb (4 j.a.)

Akta zbiorowe urodzen (1955-1959) - 0,03 mb (1].a.)
Ksiegi matzenstw (1955-1959) - 0,05 mb (3j.a.)

Akta zbiorowe matzenstw (1955-1959)- 0,06 mb (1j.a.)
Ksiegi zgonow (1955-1959) - 0,04 mb (3 j.a.)

Akta zbiorowe zgonow (1955-1959) - 0,01 mb (1j.a)
Razem - 0,24 mb (13 ja)

Lacznie dokumentacja odziedziczona (aktowa) - kategorii A— 1,17 mb. (60 |.a)

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacije odziedziczong stanowig akta kat. A - ksiegi
oprawne dla urodzen, malzenstw, zgondw i akta zbiorowe urodzen, maizenstw, zgondw z lat
1947-1959,

c¢) dokumentacja zdeponowana (obce), (jak w punkcie Il.b) -~

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 6,07 mb (257 j.a.) w tym

kategoria A - 6,07 mb (257 j.a.)



4. Stan zbioru ( skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentaciji ) - w poréwnaniu do poprzedniej
kontroli ilo$¢ przechowywanych materiatdw archiwalnych zwiekszyta si¢ 0,07 mb. Stan fizyczny
materiatow archiwalnych jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawna przejecia) — na podstawie art. 5, ust 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. nr 123, poz. 698 z 2011 r. z pdzn. zm.); § 10 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych
(Dz. U. nr 167, poz. 1375) oraz § 28 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczeri i protokotow (Dz.U. nr 136 poz. 884 z pozn.
zm.) - na dzien przeprowadzenia kontroli brak jest materiatow archiwalnych podlegajacych przekazaniu
do archiwum panstwowego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatébw. Stan uporzadkowania
przechowywane] dokumentacji jest dobry. Materialy archiwalne sg witasciwie kwalifikowane, opisane
i uporzadkowane. Kompletnos¢ materiatow nie budzi zastrzezen. Dokumentacja niearchiwalna
przekazywana jest do archiwum Urzedu Gminy regularnie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana na biezaco
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez — pracownikow jednostki
organizacyjnej w sposob (prawidiowy, nieprawidiowy)*.

8.Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie*)

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie), w podziale na kat. A i kat. B - tak nie*)

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-pie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*)

f) inne $rodki ewidencyjne - skorowidze alfabetyczne

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego —---—-----—----—---
11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) -----------------

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — odbylto sie w 2008 r. - zgoda nr 28/08 z dnia 28
lutego 2008 r. w ramach brakowania dokumentacji niearchiwalnej Urzedu Gminy.

Jednostka nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji niearchiwalng;



13. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce - nie
odbyto sie

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani Zofia Kostrzewa — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Damnicy zatrudniona na petnym
etacie, na—pdt-etatu— osoba—w—innejformie posiadajaca wyksztatcenie $rednie oraz ukefezeny,
nieukofAczony*) w ...-... 1. kurs archiwalny stopnia ....-.... W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym
etacie....-....osoby, na pot etatu..-..osoba, w innej formie...-..osoba posiadajaca ukonczony,
nieukonczony w ...-....r. kurs archiwalny stopnia....-.....

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: dobre, uciazliwe, bardzo-trudne*), poniewaz:
lokal jest suchy, czysty z wydzielonym miejscem do pracy.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - materialy archiwalne
USC przechowywane sg w lokalu USC usytuowanym na parterze. Jest to lokal o powierzchni 22 m*
wyposazony w metalowe szafy zamykane na klucz, biurko, stolik, krzesta. Oswietlenie naturalne
i sztuczne. Zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami jest prawidiowe —
gasnica proszkowa z wazng legalizacjg, okratowane okna, termometr i higrometr. W dniu
przeprowadzanej kontroli termometr wskazywat 20 C, a higrometr 46 % wilgotnos$ci powietrza.
Rezerwa magazynowa wynosi ok. 1 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane] jednostki udzielane
ustnie):

w USC w Damnicy funkcjonuje komputerowy system rejestracji stanu cywilnego o nazwie -,,USC +"
firmy Radix z ktérego kopie zapasowe przechowywane sg na odrebnym serwerze Urzedu Gminy.
Z wiw systemu drukowane sg odpisy zupeine i skrocone aktow stanu cywilnego. Ksiegi stanu cywilnego
prowadzone sg nadal w sposob tradycyjny.

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — zalecen nie wydano.

lll Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokot podpisali: AN . e e o

l‘
—y ,%’\ﬂ,»% Zofia Nosirz¢wa ozena Turalska

W AP TE O T o rh i I entenesseseessescnenaens aneeeneieee SMTEERM. ..

kierownik jednostki kontrolowane; archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Protokdt sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP Koszalin

Egz. nr3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku



