IWUM PANSTWOWL
ut. M. skiodowskiej-Curie 821
tel./fax 342-26-22, 346-21-

skrytka pocztowi LAQ1 N
950 K O S Z
ZJ?P 6691878374 Req.000001092

(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-20/04

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

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

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: 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 171, poz.1396 z 2002r
ze zmianami)

1. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzila) w dniu 27 lipca 2004r Bozena Turalska archiwista AP Koszalin
Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 27/2004 w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej- Pani Beaty Matusik — inspektora ds. ewidencji ludno$ci......ooovvciiiiniiis

(imieg i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostala utworzonma : 01.01.1946r nie posiada Regonu poshuguje si¢
identyfikatorem Urzgdu GIMINY ..ot

(data pelna nazwa aktu prawnego )
obecnie kieruje nig — Pan Grzegorz Grabowski.- Wojt GMINY ..o

(imie i nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Pomorski w Gdansku......... e

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut — uchwata nr X111/64/2003
Rady Gminy z dnia 30 pazdziernika 2003r w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Dgbnica Kaszubska



Regulamin organizacyjny — zarzadzenie nr 8/2002 Wéjta Gminy w z dnia 20.12.2002r w sprawie
uchwalenia regulaminu OTZAMIZACYJIIEZO......cvrurrererireriresessseret sttt

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci :.do czerwca 1990r w strukturze toap, a nastgpnie w
strukturze jednostki samorzadu — Urzad Gminy Debnica Kaszubska.........ccooviiiiiin

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od : ..0d 1988r........ccoooiiiii

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia * - tak, nie-*
6. Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: - 10.05.2001r...................

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

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgednionez-archiwumpanstwowym) *

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

( data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 10 marca 2003r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych. /DZ.U. z 2003r Nr 69, poz. 636/

(data i petny tytul)

¢) instrukcja archiwalna — zarzadzehie Wéjta Gminy nr 9/2003 z dnia 30.09.2003r w
sprawie wprowadzenia instrukcji archiwalnej.

d) inne normatywy Kkancelaryjno-archiwalne —  rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r w sprawie szczeg6towych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego, ich odpisow,
za$wiadczen i protokotéw. /DZ.U. nr 136, poz.884/.

(data i pelny tytut normatywu)

II Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do



archiwum zakladowego- Dokumentacja aktowa posiada wiasciwa klasyfikacje i kwalifikacje. Akta
sa regularnie przekazywane do archiwum zakladOWego..........ccoovimiiiiiiii

2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

-aktowa

kategorii A w ilosci 6,40 mb z lat 1945-2004 / 172ja/

kategorii B w ilosci 0,40mb z lat 1998-2004

w tym akta kategorii "BE50" lub "B-50" —

nierozpoznana w 10SCi........ccovininnnnn, mb, z lat - .

- techniczna e

kategorii A W iloSCl.......coccvieerieinnn, JEANANW.,Z 18
kategorii B w ilo$ci - jedn. arch., z lat ....... nierozpoznana w iloSci ... mb...cooi
TYSUNKOW, Z 18- c.eeeietetiiseet ittt b

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: yd

kategorii A w iloSci ............... JEAN, INW., Z 18
kategorii B w ilo$ci............... Jedn, INW., Z 18t i
nierozpoznana w ilosci........... Jedn. INW.,Z 1at..oociccic e

- kartograficzna : -~

kategorii A wiloSci.......ccoueenene. jedn. inw......ooenn. jedn.arch.(arkuszy), z 1at........ccoovnveiieinnnnnnns
kategorii B w ilo$ci ...c..covvvninnene, jedn. InW.,.c.ocenvininnnnn. jedn. arch. (arkuszy), z lat..........c.cocoeinn
nierozpoznana w ilosci ................ ArKUSZY, Z 1aL....ccoieiiiiiiicc s

- audowizualne -~
nagrania: —

kat. A W 1loSCl.ceieniiieiinnnne, jedn. inW.......cceeeeene czasu nagran, 7 lat.........cvni



inne w ilos$Ci....cooveeeieeerceiieeennn SZIUK, Z 188, ...oivieieeiereieee e

fotografie: -

kat. A wilo$Cl....ooceernnnnnn, jedn. inw............ negatywow............... pozytywow z lat............

kat. B wilo$ci.....c.ooouvnenne. jedn. inw ............ SZIUK Z 1ab.....ooeieie e
nierozpoznana w lo$ci..........c......... SZEUK. Z 18 ceveiiiee e

inne w 10SCl....covvvveveerennne SZEUK, Z 18L....v ittt cie ettt ettt st
filmy: ~

kat. A wilo$ci....coeouiienn. tytutdow / tematdw /............ sztuk. sztuk mat. wyjs.z lat........ ...
kat. B w iloSci.coeniinennne tytuldw / tematow /............ sztuk z lat.....ooviininin,
nierozpoznana w ilo$ci................. SZEUK, Z 80 cviiieee et

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: zbor dokumentacji archiwum zaktadowego
jest uporzadkowany i zewidencjonowany zgodnie z  obowiazujacymi normatywami
kancelaryjno-archiwalilyMi.......c.ccooviiiiiiiiii e

b) dokumentacja odziedziczona po : ( nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorig B, a
takze jezeli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II 2 a ) Dokumentacjg
odziedziczona stanowig materiaty archiwalne po byltym USC w Budowie z lat 1955-1976
/0,55 mb/, Motarzynie z lat 1945-1959 /0,35 mb/, Podolu Matym z lat 1955-1959 / 0,10mb/,
Podwilczynie z lat 1955-1959 /0,10 mb/ Sa to ksiegi urodzen, malzefistw, zgonéw 1 akta
zbiorcze o rozmiarze 3,40mb / 33ja/ /. Calkowity rozmiar dokumentacji odziedziczone;j
wynosi 4,50 mb / 119ja/

¢) dokumentacja zdeponowana / obca/ (jak w punkcie II2b ) ...

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 11,30mb, w tym........ccocooiiiiiiiiiins v
kategoria A - 10,90 mb
kategoria B.....0,40 MD......cccoeiiiniiiiiiiiii e
W tym Kategoria BS0.......ccceiiiiriiciiiii e

4, Stan zbioru ( skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poré6wnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) - stan fizyczny zbioru
AOKUMENTACHT JEST AODIY . .iiuiitiiiieiiieti ettt s s b e



5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢
POodstawe Prawng PrzeJECia) - . ..o

6 .Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych. Stan uporzadkowania
zbioru dokumentacji nie budzi zastrzezen. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest wilasciwa.
Opisy teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi sa prawidlowe.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana na
biezaco w...... roku., po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez

................................................................................ w sposéb (prawidlowy, nieprawidhewy)*.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

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

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

¢) spisy materiatéw 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 ewidenci: - dobra ...

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego —

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt) -
Akta zwracane sa terminowo, stan fizyczny udostgpnianych akt jest dobry

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa ostatnio w 2003r.............c.cocooenn.

(data)

13. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo miejsce
T1E OADYEO S16...1n ettt sttt

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest:
Pani Katarzyna Szczecina zatrudniona na pelnym-etacie, pa-pol-etatu—t-oseba, w innej
formie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz uke#egorry, nieukorniczony*) w ....=......roku
kurs archiwalny stopnia.”... W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym
etacie..~....osoby, na pot etatu...”.osoba, w innej formie........ osoba posiadajaca ukonczony,



15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 : - dobre, ucigzliwe, bardze-trudne*),
POMECWAZS ... eeeeceeieieae st es s

16. Lokal archiwum zakladowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
- Archiwum zaktadowe znajduje si¢ w budynku administracyjnym Urzedu Gminy w Debnicy
Kaszubskiej. Lokal usytuowany jest na parterze. Jego powierzchnia wynosi 2,50 m’
Wyposazenie stanowig drewniane regaty. Zabezpieczenie p.poz jest whasciwe.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): .....cccoeveeiriiiniiriniieniene SRS U PSPPI OPP PP

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafistwowe - Zalecenia pokontrolnych nie wydano.

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

1

Protokol podpisali:

_ Z up. KIEROWNIKA

7Z-CA WOLTA Urzedu St Cywilnego

,/‘”“'w Y, Katarz Qzczecina

<ladgdis? Bejnarowicz INSPEKTOR
kierowr!ik»]édnostki kontrolowanej archiwista zakladowy przeprowadzajacy kontrole
Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 3 egz.

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



