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Protokół Kontro|i Nr 56 /2007 Archiwum Zakładowego

Urzędu Stanu Cywi|nego w Przodkowie, u|. Kartuska 2,|,83-304 Przodkowo
/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacy.inej /

Podstawę prawną pŻeprowadzanej kontro|i stanowią: art. 21 ust'l pkt..l i 4, ust.z oraz ań. 28 pkt.4
w związku z ań. 22i 23 ustaw zdnia 14 |ipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
( Dz. U. Nr 38' poz.173 z pózn. zmianami }

l. Informacie wstepne :
1.Kontro|ę przeprowadził lal w dniu 11.10'2007, mgr |zabe|a Ziomek

st. archiwista pracownik Archiwum Państwowego #3:#3if:: 1
/ stanowisko służbowe /
nr upoważnienia do kontroli 407 -112007 ,w obecności przedstawicieIa jednostki
kontro|owanej: Pani Bożena Dołaszewska - z.ca Kierownika Usc.' '...'-.' ' '..'.... '.

/ imię i nazwisko ,stanowisko służbowe /
2.Jednostka kontro|owana została utworzona: w'|946 r'

obecnie jej kierownikiem jest: Pani Bożena Dołaszewska - z-ca Kierownika Usc '...'.''.'' ' ' '.'.'.'
/ |m|ę | nazw|sKo /

- organem nadrzędnym jednostkijest: Pomorski Urząd.Wojewódzki w Gdańsku
/ nazwa I aores /

3.Statut' reguIamin organizacyjny kontroIowanej .iednostki: statut: Uchwała Nr |||/2112003 Rady
Gminy Przodkowo z dnia 27.02.2003r,; Requ|amin: zarz. Nr 38l20o4 Wójta Gminy
Przodkowo z dnia 05.04.2004r,.....

/data i pełne nazwy aktóW prawnych/
4' zmiany organizacyjne W przeszłoŚci: po roku 1945 nie było..'..''.......'

/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
5. Jednostka kontrolowana jest od: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

/ data i nazwa aktu prawnego /
W Stanie likwidacji, upadłości, przekształcenia tak* - !ic'

6. ostatnią kontro|ę Archiwum Państwowe przeprowadziło w dniu: 19.05.2004r
7. Archiwum zakładowe było takŹe kontro|owane W dniach . . . ' . . . . . . ' . . . ' . . . ' . .

/ nazwa organóW kontroIujących /
8. W jednostce kontrolowanej obowiązują przepisy kanceIaryjno _ archiwaIne ( uzgodnione' nie

uzgodnione z archiwum państwowym )* :
a/ instrukcia kanceIarvina, Wprowadzona zarządzeniem: Rozporządzenie Prezesa Rady
Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kance|aryjnej d|a o]ganów gmin
i związków międzygminnych ( Dz. U' Nr 112' poz. 1319 ) - zmiana Rozpoządzenie Prezesa
Rady Ministrów z dnia 10 marca 2003r. ( Dz. U. Nr 69' poz. 636 ).  . ' . ' . ' ' . . , ' . . ' ' ' . . ' . . ' ' . .

/ data i pełny tytuł /
b/ iedno|itv zeczowv wvkaz akt, Wprowadzony zarządzeniem: Rozporządzenie Prezesa Rady
MinistróW z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kance|aryjnej d|a organów gmin
izwiązków międzygminnych ( Dz. U. Nr 1,t2' poz. ,t319 )- zmiana Rozporządzenie Prezesa
Rady Ministrów z dnia 10 marca 2003r. ( Dz. U. Nr 69' poz. 636 ).  . . . . . . . ' . . ' . ' .

/ data i pełny tytul /
c/ instrukcia archiwa|na, Wprowadzona zarządzeniem: zarz' Nr 7 Ministra- szefa Rady
Ministrów z dnia 13.03.1991r. w sprawie organizacji i zakresu działania archiwóW
zakładowych oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w urzędach terenowych
organów rządowej administracj i  ogó|nej . ' . ' ' . . ' . ' . . . ' .

/ data i pełny tytuł /
d/ inne normatvwv kance|aryino - archiwa|ne: Rozporządzenie Ministra spraw
Wewnętrznych i Administracji z dnia 25,10.1999r. w sprawie szczegółowych zasad
sporz ądzania aktów stanu cywiInego, sposobu prowadzenia ksiąg stanu cywiInego, ich
kontroIi' przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorów aktów stanu cywiInego, ich
odpisów' zaświadczeń i protokołów ( Dz. U. Nr 92' poz. 1058 ). Prawo konkordatowe z 1997r.

I nazwa, data itytul normatywu /
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ll. Ustalenia kontroli

.l.stosowanie pŻepisÓw kance|aryjno-archiwa|nych, szczegÓ|nie W zakresie poprawności k|asyfikacji
i kwaIifikacji dokumentacji oraz komp|etnoŚci i regu|arności pŻekazywania jej do archiwum
zakładowego: przepisy są stosowane. ' '.

2. Zbiór dokumentacji **)
W archiwum zak,ładowym jest przechovvywana:
a/ dokumentacja własna:

- aktowa:
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b) dokumentacia odziedziczona oo: ( na|eży podac nazwy zespołóW akt idaty skrajne, i|oŚĆ mb,
jednostek archiwaInych Iub inwentaŻowych W podzia|e na kategorię A
i kategorię B' a takze - jeś|i zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach ||.2.a)
w archiwum zakładowym przechowywana jest dokumentacja odziedziczona po Usc
Przodkowo i USC Załęże: księgi niemieckie z |at 1907.1920- 1'40 mb; po|skie z |at 1921-
't939- 1,0 mb; niemieckie z lat '1940-1944- 0,20 mb; USC Hopy i Pomieczyno z lat 1955-1959
w i |ośc i  0 . , |0  mb ' . . . ' ' . ' ' ' ' . ' ' . . . ' ' . ' '

c) dokumentacia zdeoonowana / obca /, (jak w punkcie ll.2.b.

- kategoria A
- kategoria B

. . . . . . . . . . . . . 6 ,30 . . . . . . . . . . . .mb

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  mb
WryM:
-  ka tego r i a  BE  50  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  mb

4.stan zbioru (skomentowaÓ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porÓWnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okreŚ|iĆ stan fizyczny zbioru dokumentacji )zasób przechowywany jest w odpowiednich
wa]unkach, w wydzielonym zamykanych pomieszczeniu' stan fizyczny ksiąg jest dobry ....'..'.

5.Vlateriały archiwa|ne pod|egające przejęciu przez archiwa państwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach - Dz. U. Nr 38, poz173 z póŹniejszymi zmianami )
obe jmu ją . ' . ' ' . ' . . '  '  ' . '  ' . '  ' ' . '  'mb '  z |a t . ' ' ' . ' ' . . ' ' . ' ' . ' ' '  '

6. stan uporządkowania zbioru dokumentacji ( W szczegÓInoŚci układ akt' kwa|ifikacja do kategorii
archiwaInych, opisy teczek' prawidłowoŚć zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnośÓ mater iałÓw archiwa|nych ) prawidłowy. '- . . ' ' . . ' ' . ' ' ' . . ' ' ' . ' '

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym była porząCikowana w.....' r'
po zasięgnięciu opinii archiwum państwowego - tak - nie *' przez: we własnym zakresie
W sposÓb ( prawidłowv, nieprawidłowy)*'

8. Ewidencja
Jednostka kontro|owana prowadzi następujące środki ewidencyjne :
a/ Wykaz spisóW zdawczo-odbiorczych - tak , nie ',
b/ spisy zdawczo-odbiorcze - tak , nie*, w podziale na kat "A" i kat "8"-, nie tak *
c/ spisy materiałÓw archiwa|nych przekazanych do archiwum państwowego - tak ,-nie*'
d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak , nie*,
e/ ewjdencję wypoiyczeń . tak , nie.,
f/ inne środki ewldencyjne: spisy ksiąg stanu cywilnego, skorowidz ksiąg i osobne skorowidze

akt zawartych w księgach' ' . . ' ' . . '

10' Miejsca przechowylvania dokumentacji poza lokaIem archiwum zakładowego:

,11. Udostępnianie akt ( terminowośÓ zwrotóW akt, stan fizyczny udostępnianych akt ) '..'..'.'..''.'...'.'.''.'.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwaInej odbywa się regu|arnie, nieregularnie*, za zezwoIeniem
bez zezwo|enia * Archiwum Państwowego '  ostatnio nie przeprowadzono.. . ' . . ' . ' ' . ' ' ' . ' ' . ' ' .

( data )
Jednostka kontrolowana ma , nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie
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13. Przekazanie materiałóW archiwalnych do Archiwum Państwowego miało miejsce W'|9.02.2007r' i
objęło 8 j.a. mb ' zespołu akt USC Przodkowo i Załęże z roku 1906.'..'. '..'..

14. Kierownikiem archiwum zakładoweqo, osobą odpowiedziaIną za jego prowadzenie* jest Pani
Bożenę Dołaszewską - ....'....'..'... zatrudniony /a/ na
pełnvm etacie, na pÓł etatu' w innej formie, posiada.|ący /a / Wykształcenie podstawowe, Średnie,
wyfsze* oraz ukończony W '''..'...'..', nieukończony* kurs archiwa|ny stopnia
W archiwum zatrudnieni sątakfe: na pełnym etacie '.'-'.. osoba/y/ ' na pÓł etatu
' '. '. '.osoba/y/, W innej formie ......'.. osoba/y/ posiadająca/e/ ukończony, nieukończony*

w. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  r .  ku r s  a r ch iwa lny  s topn ia  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

15. Warunki pracy persone|u archiwum sądobre ' uciąż|iwe ' bardzo trudne*, ponieważ: księgi
pŻechowywane są w biuŻe Usc . ' ' . . ' . . ' . . . . . ' . . ' . .

16. LokaI archiwum zakładowego (usytuowanie, iIość pomieszczeń' powierzchnia, wyposaienie,
zabezpieczenie przed kradzieŻą pofarem i innymi ujemnymi czynnikami): |oka| archiwum
zakładowego stanowi część biura USC. Księgi USC przechowywane są na regałach
drewnianych W zamykanym kantorku. Loka| wyposażony jest w gaśnicę' czujki ppoż.'
koce gaśnice.. ' ' '.

17. Inne usta|enia kontroli: ( m.in. ośWiadczenia przedstawicieIi kontroIowanej jednostki udzie|ane ustnie)

18. Wykonanie za|eceń pokontroInych z poprzednio pzeprowadzonej kontroIi przez archiwum państwowe
za|ecenia nie były wydawane .. . . . . . ' . . ' . . . ' . . . . . . . .

|||. Usta|enia Wynikające z przeprowadzonej kontroli przesłane zostaną odrębnym
pismem.

Piotokół podpisali :

Kbnol.-.
/kierownik jednostki kontrolowane.i/ dowy/ / pzeprowadzający kontrolę/

Załaczniki:
Protokół sporządzono W 2 egz'
Egz. Nr 1
Egz. Nr 2
o . niepotrzebne skreŚ|iĆ

- jednostka kontrolowana
- AP w Gdańsku

wpisaÓ znak ,, - ,, ' jeŻe|i brak danych


