Znak sprawy: 04.421 .8.2014

Protokét Kontroli Archiwum Zaktadowego

Urzad Gminy w Przodkowie
83 —304 Przodkowo, ul. Kartuska 21

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /
Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.1i 4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4
w zwiazku z art. 22 i 23 ustawy Z dnia 14 lipca 1983 r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. Zmianami )

l. Informacje wstepne :
1_Kontrole przeprowadzita w dniu  03.04.2014r., mgr lzabela Ziomek-Smolana - kustosz
/ imie i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /

powaznienia do kontroli DA.0103.1.2014,
Pani Mirostawy Bach — inspektor

pracownik Archiwum Panstwowego w Gdarisku nru
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej:

ds. ogdlno — organizacyjnych i kadrowych
/ imie i nazwisko stanowisko stuzbowe /

2 Jednostka kontrolowana zostata utworzona: 1990 r. jednostka samorzadu terytorialnego na
mocy Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym ( Dz.U. z 1996r. Nr 13, poz.
74 z p6zn. zm. ), Ustawy z dnia 10 maja 1990r. Przepisy wprowadzajace ustawg 0
samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 32, poz.
191).

obecnie jej kierownikiem jest.....Pan Andrzej Wyrzykowski - 71111 | P —— e B
/ imie | nazwisko /

organem nadrzednym jednostki jest: Wojewoda POMOISKI. ...
| nazwa i adres /

3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut: Uchwata Nr 111/21/2003 Rady Gminy Przodkowo z dnia 27.02.2003r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Przodkowo, ostatnia zmiana Uchwata Nr XI111/88/2012

Rady Gminy Przodkowo z dnia 29.03.2012r.
Requlamin Organizacyjny: Zarzadzenie nr 38/2004 Wojta Gminy Przodkowo z dnia
05.04.2004r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Przodkowo , ostatnie zmiany Zarzadzenie Nr 29/2012 Wojta Gminy Przodkowo z dnia
22.02.2012r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego

/data i petne nazwy aktow prawnych/

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: 1945 — 1954 Gminna Rada Narodowa w Przodkowie, 1954
—1972 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej; 1973 — 1990 Gminna Rada Narodowa i
Urzad Gminy w Przodkowie; od 1990 - jednostka samorzadu terytorialnego.

/ poprzednie nazwy Z podaniem dat granicznych /
£ JodnOStka KOMOIOWANE JESE OUT ..oriiverrrsssrrs s onssises s
/ data i nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztaicenia tak* - nie*
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito W dniu: ... 16.06.2010r.........coiineniiiriee
7 Archiwum zakiadowe byto takze kontrolowan@ W dmi@Ch .....c....ccersissesmssmsmmmisenesmssssissses s

/ nazwa organow kontrolujacych /
8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie

uzgodnione z archiwum panstwowym )*
a/ instrukcija kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zakladowych.

[ data i petny tytut/
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Zatgcznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i

sakresu dziatania archiwow zaktadowych.
/ data i petny tytut/




«9.
c/ instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzgdzeniem: Zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.
/ data i petny tytut /
d/ inne formatywy kancelZiying s arChIWAINE: . uusmsmmmssissssssimmsuimessssmsimmmssgs s
/ nazwa, data i tytut normatywu /

Il. Ustalenia kontroli

1.Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakfadowego: W Urzedzie obowigzuje tradycyjny obieg dokumentacji. Dokumentacja jest
w miare regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego. Pracownicy samodzielnie
porzadkuja i ewidencjonuja kategorie B, natomiast kategoria A archiwizowana jest przez
osobe odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego. Klasyfikacja i kwalifikacja
dokumentacji w wigkszosci przypadkow jest wlasciwa, ale pismo APG informujace o kontroli
archiwum zaktadowego nie zostato poddane zadnej klasyfikacji ( prawidlowy symbol to 1710
»Kontrole zewnetrzne w podmiotach” ). Komorki organizacyjne przekazujac akta do
archiwum zaktadowego stosuja wlasciwy wzér spisu zdawczo-odbiorczego. Zdarzaja sie
przypadki umieszczania na jednym spisie kategorii A i kategorii B, co jest btedne. Materiaty
archiwalne (kat. A) wytworzone podczas kadencji 2002 -2006 nie zostaly jeszcze w calosci
uporzadkowane, natomiast kadencja 2006-2010 wymaga catkowitej archiwizacji.
Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest osoba odpowiedzialna za prowadzenie
archiwum zaktadowego. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum nie zostato
sporzadzone zgodnie z § 46 instrukcji archiwalnej.

2. Zbiér dokumentacji **)

W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

al dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci ..... 5,20.............mb,zlat ... 1990 = 2006..................ooooiiiii,
kategorii B w ilosci....... 125,00.......... mb, zlat .1990 —=2011..........cooevie
w tym akta kategorii BE 50 lub B 50...2,00.......... mb, z lat....... 1990 -2005.....................
nierozpoznana w ilosci ...................... ceemby Z At
- techniczna:
kategorii A w ilosci..... 1 ] o F— jedn, iInW e jednsarchs, Z Bl osssnisismss
kategorii Bw ilosci ........... Mbrsssmsamn jedn.inw.,............... jedn. arch., zlat..............
nierozpoznana wilosci......................... ] ————— rysunkow,; 2 lat....cc.omn
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci............ e, f= T B[ - | T
kategorii B w ilosci............. e JEAN; W2 Al o stemm sssmmiisistoness sorssasiisass
nierozpoznana w ilosci.......... T JERN, W ZN8E st et
- kartograficzna
kategorii A w ilosci............. jedn.inw., ......c........ jedn. arch.(arkuszy ), zlat ..................
kategorii B wilosci............. jedn.inw., ... arch. (arkuszy ), zlat...........................
nierozpoznana W ilosCi..............cceceieenn jedn.inw., zlat ...
- audiowizualna
nagrania
kategorii Aw ilosci............. jedn.inw., ................ czasunagran, zlat....................cooe
kategorii B wilosci............. jedn.inw., ................... czasunagran, zlat................ccccooeeins
nierozpoznana Wilosci............................ pudetek, z lat...............o
INNE W lOSClL..ceeeeeee SZEUK, Z 1at. e
fotografie
kategorii Aw ilosci............. jedn. inW., o, negatywow, z lat.............ccoo e
kategorii Bw ilosci............. jedn.inw., oo, gtk 2 1BE.....csmmmsammsmsmsnss
nierozpoznana W ilosci............................ sztuk, Z lat. ...

iNNe WiloSCi........ccovv, SZEUK, Z 13t . i




-

filmy
kategorii A w iloSCi................ tytutow (tematow ), ..o sztuk, sztuk mat. wyj$. z
O SO U U T U TP S PSP P PP PP R PP S P PRI LE L LT
kategorii B w iloSci............... tytutow ( tematdw ), ... szhuk, Z [t oo
nierozpoznana W iloSCl........c..ocoviiinnn. SHUK, ZUEL..co s nmensctos b S s s wem e
inne W I0SCL. . oo SZIUK. Z 18t coneesevermssmesessssesiriidnsssimsassns o siinsnnasinssin

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:Na zaséb archiwum zaktadowego

skiada sie gtéwnie dokumentacja aktowa wiasna z lat 1990-2009. Do kategorii A zaliczamy
dokumentacje wytworzona w trakcie trwania poszczeg6inych kadencji Rady Gminy i sa to:
Sesje Rady, Komisje- posiedzenia, uchwaly, bilanse, plany, sprawozdania, zarzadzenia wdijta.
Dokumentacje niearchiwalng stanowi gtéwnie dokumentacja krétkoterminowa ( B5 i B10 ) -
dokumentacja ksiegowa- naliczanie podatkoéw, przetargi, inwestycje. Ponadto w archiwum
przechowywana jest dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach
administracji dzialajacych na terenie gminy przed rokiem 1990. W trakcie prac
archiwizacyjnych w archiwum odnaleziono akta nieruchomosci ziemskich przedwojennych
nadawanych po 1945r., dotyczacych éwczesnego powiatu kartuskiego. Ww. akta stanowia
materialy archiwalne, wymagaja ewidencji, zarchiwizowania i przekazania do Archiwum
Paristwowego w Gdarisku. Ksiggi meldunkowe oraz koperty dowodowe os6b zmarlych
przechowuje archiwum USC.

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podaé nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A

i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach [1.2.a)

po organach administracji dziatajacych na terenie gminy przed rokiem 1990- ksiegi
meldunkowe, akta wiasno$ci ziemi, akta nieruchomosci ziemskich- kat. A w ilo$ci 1 mb akta nie
zostaly przekazane do APG, poniewaz s3 wykorzystywane w biezacej pracy Urzedu- ta uwaga
dotyczy ksiag meldunkowych, natomiast akta nieruchomosci ziemskich powinny juz by¢
przekazane do APG, zgodnie z zaleceniami APG wydawanymi w latach poprzednich. Ponadto
w archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna ( kat. B )
wytworzona przed 1990 r. w iloéci ok. 30 mb. ( akta zalane ).

c) dokumentacja zdeponowana / obca /, ( jak w punkcie 11.2.b. ) Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Przodkowie- dokumentacja nie jest wydzielona z zasobu Urzedu Gminy.

Ponadto w archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja po zlikwidowanej w
1996r. Spotce Wodno-Sciekowej Radunia w Przodkowie- brak kompletnej ewidencji.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ....155,00............... mb w tym **)
- kategoria A s 6:20........ e mb

- kategoria B 161:20........0mw mb

w tym:

- kategoriaBESO e 2.00.........c0m mb

4.Stan zbioru ( skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) stan zbioru w poréwnaniu do poprzedniej
kontroli ulegt pogorszeniu, poniewaz w roku 2013 miato miejsce zalanie archiwum. Ponadto
w archiwum wystepuje silne zagrzybienie scian. Dodatkowo brak miejsca na doptyw

dokumentacji.

5.Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz.173 z pozniejszymi zmianami )
akta nieruchomosci ziemskich od roku 1945-dokumentacje nalezy przyporzadkowac do
dwoch zespotéw w zaleznosci od dat skrajnych — dla akt z lat 1945 — 1954 Gminna Rada
Narodowa w Przodkowie, 1954 — 1972 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Przodkowie.
Oznacza to, ze jezeli w jednej teczce znajduja sie akta z lat 1945-1954 to nalezy t¢ teczke
zakwalifikowaé do zespotu Gminna Rada Narodowa, natomiast jezeli dokumenty w teczce
pochodza przyktadowo z lat 1946-1965 to zespolem wlasciwym bedzie Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej W PrzodKOWIe. ...




-4 -

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegdinosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych ) Akta do archiwum przekazywane sg
regularnie. Praktycznie cata dokumentacja przechowywana w archiwum jest
zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych. Poza ewidencja znajduje sie ok. 3 mb
dokumentaciji. Klasyfikacja i kwalifikacja wigekszo$ci dokumentacji jest zgodna z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, ktéry obowiazywat w okresie wytworzenia dokumentacii. Materialy
archiwalne porzadkowane sa dopiero po przekazaniu ich do archiwum zaktadowego.
Kategoria A jest skladowana poza archiwum zaktadowym w szafach w pokoju biurowym.
Kategorig¢ A porzadkuje osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego:
ogodlnie dokumentacja jest prawidtowo uporzadkowana, akta w oktadkach z tektury litej
bezkwasowej, uktad w teczce prawidiowy, elementy metalowe i plastikowe zostaly usuniete,
teczki zostaly spaginowane. Korekty wymaga opis teczki, ktéry jest niepeiny.
Cata dokumentacja zabezpieczona jest dodatkowo w pudetka archiwalne. Niejasny jest
system sygnowania teczek. Sygnatura archiwalna powinna sktadaé sie z numeru spisu
zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego w wykazie tych spisow i liczby porzadkowe;j,
pod ktora w tym spisie dana jednostka archiwalna zostata wpisana.
Konieczne jest przeprowadzenie brakowania dokumentacji, poniewaz nie ma miejsca na
doptyw biezacej dokumentacji. Ponadto konieczna bedzie weryfikacja akt pod katem
wiasciwej kategorii archiwalnej, zgodnie z obecnie obowiazujacym wykazem akt ( m.in. spis
nr 3/2012, nr 13/08, nr 1/2013 ).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w: na biezaco
po zasiggnieciu opinii archiwum parnstwowego -tak-nie przez; osobe odpowiedzialng za
archiwum zaktadowe w sposoéb ( prawidtowy, nieprawidtowy)*

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne :

a/ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak , nie *,

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

c/ spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - tak nie*,

d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak , nie*,

e/ ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: bledem jest umieszczanie kat. A i B na wspoélnym spisie,
ponadto numeracja spiséw nie wynika z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych. ........................

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakfadowego: akta osobowe
pracownikow oraz kategoria A przechowywane s3 poza archiwum zakfadowym w szafach
W POKOJU DIUFOWY M.

11. Udostepnianie akt ( terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt ) brak uwag

12. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, niereqularnie*, za
zezwoleniem , bez zezwolenia * Archiwum Panistwowego , 0statnio.2009r...............cc.ooovvviivin,
(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ..........................

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w 2004r. i
objeto 5 m.b. zespotu akt Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Przodkowie z lat 1947-
IO st i s msinimimmesas Ao s e e S e e

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego , osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie* jest Pani
Mirostawa Bach — inspektor ds. ogdlno - organizacyjnych i kadrowych zatrudniony /a/
na petnym etacie, na pét etatu, posiadajacy /a / wyksztalcenie podstawowe, $rednie, wyzsze*
oraz ukoniczony w.......... , Nieukonczony* kurs archiwalny stopnia I° ................c.cccocovien,
W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na pét etatu
....... osobaly/, w innej formie ....-.... osobaly/ posiadajgcale/ ukoriczony, nieukoriczony*
Whiseasmmeesis r. Kurs archiwalny StOPRia ............ccovoioiiiiioi e




15.

16.

17.

18.

-5.

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre , uciazliwe , bardzo trudne* , poniewaz: lokal
archiwum znajduje sie poza siedziba Urzedu, brak miejsca na doplyw akt, akta sktadowane
s3 na podiodze.

Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): lokal archiwum
usytuowany jest w budynku Szkoty Podstawowej w Przodkowie, w piwnicy. Sktada sie z
jednego pomieszczenia o tacznej powierzchni ok. 30 m? Lokal posiada regaly drewniane i
metalowe, ogrzewany, oswietlenie elektryczne. W pomieszczeniu utrzymuje sie wysoka
wilgotno$é powietrza, na scianach widoczne zagrzybienie $cian. W archiwum tym
przechowywana jest wyfacznie dokumentacja niearchiwalna (kat. B). Natomiast materiaty
archiwalne (kat. A) przechowywane sa w pokoju biurowym Urzedu Gminy w zamykanej
szafie. W budynku Urzedu brak wolnego pomieszczenia z przeznaczeniem na archiwum
zaktadowe. W poprzednim roku archiwum ulegto zalaniu, co jeszcze pogorszylo warunki
przechowywania akt. Brak miejsca na doptyw akt. Brak termometru i higrometru.

Inne ustalenia kontroli: ( m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
erll) DI ———__ L L

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenia nie zostaly wykonane- nie przekazano do APG akt nieruchomosci
ziemskich.

lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym
pismem.

Protokot podpisali : Archiwum Pafstwowe w Gdafisku

Oddziat IV

Lo }'i% o k\rsw Ao~

.....................................

Zataczniki:

Protokét sporzgdzono w 2 egz.

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku

= niepotrzebne skreslic
= wpisaé znak , —, , jezeli brak danych
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Protokot Kontroli Problemowej Archiwum Zaktadowego

Urzad Stanu Cywilnego w Przodkowie
83 — 304 Przodkowo, ul. Kartuska 21

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.1i 4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4
w zwigzku z art. 22 i 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn. Zmianami )

I. Informacje wstepne :
1.Kontrole przeprowadzit w dniu 03.04.2014r. , mar Izabela Ziomek-Smolana- kustosz
/ imie i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdansku, nr upowaznienia do kontroli DA.0103.1.2014,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Bozena Dotaszewska — Z-ca
Kierownika USC

/ imig i nazwisko ,stanowisko stuzbowe /
2. Jednostka konlrolowana zostata UtWorzona: v 198 e s e

obecnie jej kierownikiem jest:.... Wojt — Pan Andrzej WyrzykowsKi....................ccccoiiiiiin,
/imig i nazwisko /
organem nadrzednym jednostki jest: ....Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku.......................
/' nazwa i adres /
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut: Uchwata Nr 111/21/2003 Rady Gminy Przodkowo z dnia 27.02.2003r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Przodkowo, ostatnia zmiana Uchwata Nr XII1/88/2012
Rady Gminy Przodkowo z dnia 29.03.2012r.
Regulamin Organizacyjny: Zarzagdzenie nr 38/2004 Wéjta Gminy Przodkowo z dnia
" 05.04.2004r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Przodkowo , ostatnie zmiany Zarzadzenie Nr 29/2012 Wéjta Gminy Przodkowo z dnia
22.02.2012r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
/data i petne nazwy aktéw prawnych/
4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:po roku 1945 nie byto zadnych............................
/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
5. Jednostka kontrolowana Jest 0. . ...
/ data i nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia tak* - nie*
. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: ...16.06.2010r................................
. Archiwum zakiadowe byto takze kontrolowane w dniach ..........ooooiiiiiiiiiiii

~

/ nazwa organow kontrolujgcych /
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )* :

a/ instrukcja kancelaryjna: Zatacznik nr 1 do Rozporzadzeni Prezesa Rady Ministréow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

/ data i petny tytut/
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt: Zalacznik nr 2 do Rozporzadzeni Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
/ data i peiny tytut/
c/ instrukcja archiwalna: Zatacznik nr 6 do Rozporzadzeni Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
/ data i petny tytut /




¢ Dis

d/ inne normatywy kancelaryjno - archiwalne: Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz.U. z
dnia 06.10.1986r. Nr 36, poz. 180 z p6zniejszymi zmianami ), Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 07.12.2007r. zmieniajace rozporzadzenia w sprawie
szczegblowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu
cywilnego, ich odpis6w, zaswiadczen i protokotéw ( Dz. U. nr 235, poz. 1732)

/ nazwa, data i tytut normatywu /

Il. Ustalenia kontroli

1.Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegoinie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: przepisy kancelaryjno- archiwalne stosowane s3 poprawnie. Ksiegi stuletnie
przekazywane sa do Archiwum Paristwowego w Gdarisku systematycznie. Klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji prawidiowa, zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
al dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A wiloSci ......... 580.......... 1] 2 =] S ———— 1945 = 2014 ..cooooniiiommmiiins
( w tym 3,90 stanowig akta ZbiOroWe ) ...
kategorii B W il0BCI...c.covimiiniseiinn o - | A e L e
w tym akta kategorii BE 50 lub B 50......... IR ] A - | T
nierozpoznana W ilosci ... 1] o - T
- techniczna:
kategorii A w iloscCi........... ;... s jedn. inw. ......... jedn. arch., z @t
kategorii B wilosci ......... 1 3]« AU jedn. inW.,....oocoo jedn. arch,, zlat................
nierozpoznana W iloSCi................coooe (] 0 R rysunkow, z lat..............o
— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci............ UUUNTPR jedn, I, Z IBtsawsmiummausmmmmessmmsosn
kategorii B wilosci............. S UTRUUUU TR jedn, I, 218 ommaunmmanimmisnsme
nierozpoznana w ilosci.......... TR jedm. Inw., Z 18, sessmummnnsmsibaies
- kartograficzna
kategorii Aw iloSci............. jedn. inw., ..o jedn. arch.(arkuszy ), zlat ...
kategorii B wilosci............. jedn. inW., ... @rch. (arkuszy ), zlat......oooon
nierozpoznana W iloSCi.........ccoovieiiiinn, ([ AL 0 - | O —
- audiowizualna
nagrania
kategorii Aw ilosci............ Jed . Wy svem i czasu nagran, Z [at.............ocoviinniininnn
kategorii B w iloSci............. jedn: W it czasunagran, zlat..............coe
nierozpoznana W ilosci............coeein, pudetek, Z 1at........ccooeciiiiiinii s
inNe W 105G cumuasrammi s o (| O |- | G e T e
fotografie
kategorii A W iloSCi............. jedn, inW., . negatywow, z lat.............ocooiiicn
kategorii B w ilosci............. jedn. inW., .o SZRUKS Z 18 i st cnansnnmmoiiiss vosits
nierozpoznana W ilosci...........cccciiee SZHIK 12 |8t i S e st
iNNE W lOSCI....ovvveieiivieieceeei A (0] Al - | ER | PRSI e RSO
filmy
kategorii A w ilosci............... tytutow (tematéw ), ... sztuk, sztuk mat. wyj$. z
oy SRS OO U P P PP PPPPP P PPPT PP PRO DI TRRITRLL
kategorii B wiloSci............... tytutow ( tematow ), ... sZtuk, Z [ati s
nierozpoznana W iloSCi...........cocoevninnnn Sk Z 1AL s s s

IBHE WAlOSCL: ciccsnnmesvonsimms s BZEAK, ZAL.. ooneess e smenmnssesidissitiissssnmmmisine s ol Fhunintianins
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- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb archiwum zakladowego
skiadaja sie ksiegi stanu cywilnego ( matzenstw, urodzen i zgonéw) wraz z dokumentacja
zbiorcza do nich. Ponadto w archiwum USC przechowywane s3 skorowidze do ksiag
w ilosci 0,60 mb; ksiegi meldunkowe w ilosci 0,60 mb oraz koperty dowodowe oso6b
zmarlych ( 0,60 mb ) i oséb zywych, ktére utozone sg numerem serii ( 16 mb ).
Ksiegi meldunkowe stanowia kategorie A, natomiast koperty dowodowe zgodnie z nowym
wykazem akta stanowia kategori¢ A, BE5S0 badz B10, w zaleznosci od daty wydania
dowodu. Urzad nie dzieli kopert zgodnie z rokiem wydania dowodu, w zwigzku z
powyzszym nie ma mozliwosci podania iloéci kat. A. W pkt. 3 ponizej ta dokumentacja nie
zostata wyszczegoélniona przy zadnej kategorii tylko w podsumowaniu ogdlnym.

b) dokumentacja odziedziczona_po: ( nalezy podaé nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A

i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

W archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja odziedziczona po USC
Przodkowo i USC Zaleze: ksiegi niemieckie z lat 1908 — 1920 w ilosci 1,40 mb; polskie z lat
1921 — 1939 w ilosci 1,0 mb; niemieckie z lat 1940 — 1944 w ilosci 0,20 mb; USC Hopy i
Pomieczyno z lat 1955 — 1959 w ilosci 0,10 mb.

c) dokumentacja zdeponowana / obca /, (jak w punkeie 11.2.0. ).ooriic

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem ......... 2630, oy e mb w tym **)
- kategoria A 9.70....... 00 mb
- kategoriaB s mb
w tym:
KalBgbrigBESD @ =000 seeseccasimnes mb

4.Stan zbioru ( skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) materiaty archiwalne przechowywane sg w
odpowiednich warunkach, w wydzielonym zamykanym na klucz pomieszczeniu, stan fizyczny
ksiag nie budzi zastrzezen i w poréwnaniu do poprzedniej kontroli nie ulegt pogorszeniu.

5.Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz.173 z pdzniejszymi zmianami )
ze wzgledu na rozbudowe APG przejmowanie ksiag USC w roku 2013-2014 byto wstrzymane

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentaciji ( w szczegolnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosc zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych ) akta prowadzone s3 zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. Ksiegi USC sa uktadane chronologicznie z podziatem na
urodzenia, malzeristwa i zgony oddzielnie dla kazdego USC. Akta zbiorowe ulozone s3
chronologicznie. Ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe sa prawidiowo opisane i
oznakowane . Materialy archiwalne sa regularnie przekazywane do APG.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w: na biezaco
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie *, przez: personel archiwum
zaktadowego w sposob ( prawidiowy, nieprawidfowy)*,

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne :
al wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych - tak nie *,
b/ spisy zdawczo- odbiorcze - tak , nie*, w podziale na kat "A" i kat "B"-, nie tak *
¢/ spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - tak ,_nie”,
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d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak , nie*,

e/ ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

f/ inne srodki ewidencyjne: spisy ksiag stanu cywilnego, skorowidz ksiag i osobne skorowidze
akt zawartych w ksiegach.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidtowo zgodnie z przepisami w
uUsc.
10. Migjsca przechowywania dokumentaciji poza lokalem archiwum zalkladowego..........iminnenn,

11. Udostepnianie akt ( terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt ) Akt nie
wypozycza sie.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*, za_zezwoleniem ,
bez zezwolenia * Archiwum Panstwowego , ostatnio..... nie przeprowadzono...................................
(data)
Jednostka kontrolowana ma , nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ...........................

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w ..2012r. i
objeto 3 ksiggi... mb , zespotu akt USC Przodkowo z lat..1908-1911...............oocooi

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego , osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie* jest Pani
Bozena Dotaszewska — Z-ca Kierownika USC ..., zatrudniony /a/ na petnym etacie, na pét
etatu, w innej formie, posiadajacy /a / wyksztatcenie podstawowe, $rednie, wyzsze* oraz
ukonczony w ....... R , Nieukonczony™ kurs archiwalny stopnia ..-.... ....ooooovoeeceoeeeo
W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na pot etatu
....... osobaly/, w innej formie ....-.... osobaly/ posiadajgcale/ ukorczony, nieukonczony*
Wi, P BURS SPCRIWAINY SOOPITIA o.vamssissivsmiimmsnmssnivmssmmmsansssms s sessammsismssmsmmmomssbi Sesresamans

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, ucigzliwe , bardzo trudne* , poniewaz: jest
wydzielone miejsce na sktadowanie dokumentacji USC.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): Lokal archiwum
zaktadowego stanowi czgs¢ biura USC. Dokumentacja przechowywana jest na regatach
drewnianych w zamknigtym pomieszczeniu o powierzchni ok 6 m?. Archiwum
zabezpieczone jest przed pozarem (gasnica, czujki ppoz. ) oraz przed wtamaniem ( zamki
patentowe ), brak okien. Na wyposazeniu znajduje sie takze drabina. Lokal posiada
termometr i higrometr-w dniu kontroli temperatura wynosita 25°C, a wilgotnosé
wskazywata 24%.

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

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe
..................... Nie byly Wydawane. ...,

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




Protokét podpisali : (_~ Archiwum Pafstwowe w Gdansku
mgr inz. & Oddziat IV
Domel, - gw\a(om
D = Xti . Izabela Ziomek-Smolana
C R Dolasieusiid
/kierownik jednostki kontrolowanej/ / archiwista zaktadowy/ / przeprowadzajgcy kontrole/

Zatgczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.

Egz. Nr1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku

e niepotrzebne skresli¢

e« ** wpisa¢ znak , -, , jezeli brak danych




