IWUM PANSTWOWE
Al w KDSZALINIE

Z1AF w SEUPSKEU
g-g;PSLuFSIR ul. Lutostawaiioga 17
tel, (053) B4-26-413. BE4-22-327

(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-S/ 402-24/07

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnege w Debnicy Kaszubskiej, ul. Zjednoczenia 16 a, 76-248 Debnica Kaszubska.._.....

(nazwa i adres kontrolowanej jednastki)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust 2 oraz art, 28 punkt 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 roku o narcdowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. Nr 97, poz. 673 z 2006 r)

I. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrolg przeprowadzila) w dniu 14 sierpnia 2007 r. Bozena Turalska archiwista AP Koszalin

Oddzial w Stupsku nr upowaznienia do kentroli 3/2007 w obecnoéci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej Fani Beaty Malusik - inspektora ds. ewidencji ludnosei. ... ...... A i
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona : 01.01.1946 r. nie posiada Regonu pnslugu]e sie
identyfikatorem Urzedu Gminy w Debnicy Kaszubskiej ... i i i

(data petna nazwa aktu prawnego |
obecnie kieruje nig - Fan Eugeniusz Dafczak - WOl GMINY. ...
(imig | nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego slanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Pomarski w Gdansku .. ...

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut — uchwala nr XI1/64/2002 Rady
Gminy z dnia 30 pazdziemika 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Debnica Kaszubska.
Regulamin crganizacyjny - zarzadzenie nr OK. 3/2006 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 15
czerwca 2007 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 2/2005 r. Woita Gminy z dnia 13 lutego 2006 r. w
sprawie nadania regulaminu crganizacyjnego Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.

4, Zmiany organizacyjne w przeszlosci :do czerwca 1990 r. funkcjonowal jako terencwy crgan
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administracji panstwowej a nastepnie w strukturze jednostki samarzadu — Urzad Gminy w Debnicy
Kaszubskie|,

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jestod: od 19951 o B ————

(data | nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacii, upadosci, przekszialcenia * - {2k, nie-*
6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: - 27 lipca 2004 1.,

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane... ... ...

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujq przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgodnione z archiwum panstwowym) *

al-instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r/Dz. U. Nr 112, poz.1319/- Instrukcja Kancelaryjna dla organéw gminy i
zwigzkow miedzygminnych z pozniejszymi zmianami / DZ. U. Z 2003 r. nr 69, poz. 636/

( data i peiny tytuf)

b} jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministriw z
dnia 10 marca 2003 r. zmieniajgee rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwiazkow migdzygminnych. /DZ.U. z 2003 r. nr 89, poz. 636/

(data i pelny tytuf)

¢) instrukcja archiwalna — zarzadzenie Wajta Gminy nr 9/2003 z dnia 30 wrzesnia 2003 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji archiwalnej.

(data i peiny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i

Administracji z dnia 26 pazdziemika 1998 r. w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania
aklow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksisg stanu cywilnego, przechowywania i
zabezpieczania oraz wzorow aklow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow.
DL.U. nr 136, poz.884, §22, ust. 1/

(data i pelny tytul normatywu)

Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i reqularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego - Dokumentacja aklowa pusiada wiasciwg klasyfikacje i kwalifikacje. Akta 58
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regularnie przekazywane do archiwum zakladoweqgo............ T ——
2. Zbiér dokumentaciji ™)
W archiwum zakladowym jest przechowywana;

a) dokumentacja wlasna

-aktowa

kategorii A wilosci - 6,90 mb z lat 1945-2006 /88 ja/
kategorii B wilosci - 0,30 mb z lat 1988-2006
w lym akia kategorii "BES0" lub "B-50" - 0,05 mb

MBroZpoznand W iloSci. ... e mb, zlat- .

-technictna

kategorii A wiloSei........cc.coceei Jetn s 2t S S
kategoni B wilosci- jedn. arch., zlat ...... nierozpoznana W iloSCh ...o...oceeeevee e MBL
TSR TR i i i T e S e R s e o e S i

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: ~

kategorii A wilosci ..ooien Jedn.inw, zlat............. SRR L T S — S ——
kategoril B wilosci............... jedn. inw., Zlat...........ccooocorarnerenn e e
nierozpoznana wilosci........... 2 [ B Y P YO S

= kartograficzna : -~

kategori A wilosci...... ... jedn.inw...........cccomnnens jedn.arch.(arkuszy), z lat...........cc.ooii

kategorii B wilosci ..., jedn. iNW.,......coooinivne jedn, arch. (arkuszy), Zlat......c..cc.cooviveeenn..,

nierozpoznana wilosei ................ ATKUSZY, Z 1AL......coiriciinimenenss e s s er e e anes
s

- audowizualne

nagrania: -



kat A wilodci........5..connenes jodn. MW.....osivmenere CZASU NAGRAN, Z AL ..occev e ianeceirasonnris kat. B w

VOB i jedn. inw./nagrafl...czasu nagran, z lal........... nierozpoznana w
s PO R o i e e s
1578 | oL ol TS R e P R N —

fotografie: -

kal, Awilosch....c..oooeeieieee jedn. inw............ negatywow.............. PO Z BB i
Rak BB s s jedn. inw ...........sztuk z lat.......... SR A A S
nierozpoznana W ilosci................... A1 | T
inne w ilosdi............. | e 4 e e M
filmy: ~°

kat. A wiloSCi........coocoo.ene. tytuidw / tematow /............ sztuk. sztuk mat. wyjs.z lal........ co.eu.ec..

kat. B wilosci.................... tytuléw [ tematdw /...........sztuk Z fat...............ccooo oo, NiETOZPOZNENE W
ilosei ... a1 1 | O

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: zbidr dokumentacji archiwum zaktadowego jest
uporzadkowany | zewidencjonowany zgodnie z  obowigzujgcymi normatywami  kancelaryjno-
SEEMEINNINL: ot i ot G e e T R T A B T s

b) dokumentacja odziedziczona po : | nale?y podad narwy zespoldw akt | daty skrajne, ilosé mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a take jezeli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacii, jak w punktach Il 2 a ). Dokumentacie nﬂziedzinznnq
stanowig materialy archiwalne po bylym USC w Budowie z lat 1955-1976 / 0,70 mb, 41 ja /, Motarzynie
z lat 1945-1959 / 0,45 mb, 22 ja /, Podwilczynie z lat 1955-1959 / 0,08 mb, 9 ja /, Podolu Malym z lat
1955-1958 /0,10 mb, 9 ja /. Sa to ksiegi urodzen, malzensiw i zgonow. Dokumentacjg odziedziczong sq
rownie? lgczne ksieqi zbiorcze USC z lat 19551976 o rozmiarze 2 mb , 27 ja / . Catkowity rozmiar
dokumentacii odziedziczonej wynosi 3,34 mb /108 ja/

¢) dokumentacja zdeponowana { obca/ (jakwpunkeie 12 b ) ..o s

3. Zhior dokumentacji obejmuje ogdlem 1054 mb, W byM....coooriiiiis s
KAREONAA— TEAEMATIE6 1B L i b i i e s S A P
KatEGORA B o D3 I wiem s iinrinsnssniissssinensasi sriassiai wiinsiisss et n e ettt

w tym kategoria BS0 - 0,05 mb.............. L. LA A R DA Ay S AL R TV E T

4. Stan zbioru ( skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z
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poprzedniej konfroli, okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji ) = w poréwnaniu do poprzedniej
kontroli ilo5¢ akt zmniejszyta sie.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafstwowe (podaé podstawe
Prawna Przejecia) — Nie QOYCZY........oonmrmmmimerssmmisismaniesimsssississsssssssssnssissserassesns

6 .Stan uporzadkowania zbicru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidliowo5¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢é materialow. Stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzezen. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest wlasciwa. Opisy leczek i
Znakowanie sygnaturami archiwalnymi sg prawidlowe.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana - na biezaco - po
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez- we wlasnym zakresie w sposob

(prawidlowy, rieprawidiowy)*.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

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

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

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego - tak-nie*)

d) spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnegj - tak-pig*)

e) ewidencje wypoZyczen - tak-nie")

f) inne Srodki ewidencyjne .....skorowidze alfabetyczne, ewidencia zasobu..........cveve e

9. Ocena prowadzenia ewidenci: - dOBIa. ..o e

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego - nie
DFTBCIMOMNLIIRE T .. ..o s e A A A 5 R AR A e A LA

11. Udostepnianie akt (terminowosc zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) = Akta nie 83
IREMEIEREIEINUEIIOE . s oo s A S AR 4 B 4B M SRS T —

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regutersie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez-rezwotemia® archiwum panstwowego ostatniow 2005 1.

(data)

13. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo miejsce - nie
odbylo sie

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Katarzyna Szczecina zatrudniona na petnymretacie, rapél-etalu eseba, w inngj formie.....1..

archiwalny stopnia.”~.. W archiwum zatrudnieni sg takie: na pelnym etacie..””..osoby, na pot

-—

elatu...~oscha, w inne| formie..=7...osoba posiadajaca ukoficzony, nieukonczony w ... r. kurs
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archiwalny SIOpMia..... 7. ..ousmssnes

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 : - dobre, usigzliwe, bardze-trudne®), poniewai:
llokal archiwum znajduje sie w migjscu pracy kierownika USC.

16. Lokal archiwum zakiadowego ( usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziea, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - Archiwum zakfadowe
najduje sie w hudynm administracyinym Urzedu w lokalu USC./ parter /. Jest to pomieszczenie o
powierzchni 2,50 m Dokumentacja przechowywana jest na drewnianych regalch. OSwietlenie -
sztuczne, Zabezpieczenie p.poi jest wlasciwe. W archiwum panuje porzadek.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
WL S e R B

16. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone]j kontroli przez archiwum
paristwowe - Zalecen pokontrolnych nie wydano.

il Zalecenia wynikajgce z ustalen biezace] kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protok&l podpisali:
INSPEMTOR
dis awidgnoy rosc
f Tiaa
. ‘Beota Mritick : i
kierownik jadnuslka kﬂntrolowanaj archiwista zakladowy przeprowadzajacy kontrole
Zalaczniki:
Protoké! sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 - AP Koszalin
Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku




