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Znak sprawy: 402-23/2005r.

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

Urzad Stanu Cywilnego w Gminie Dartowo
ul. ojca Damiana Tynieckiego 2
76-150 Dartowo

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2002r. Nr 171,
poz. 1396 ze zmianami).

1. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit(a) w dniu 13. 07. 2005r. mgr Maria Hankiewicz - Kierownik
Oddziatu IV Archiwum Panstwowego w Koszalinie........................................................

(imie i nazwisko stanowisko stuzbowe kontrolujqcego)

nr upowaznienia do kontroli: 1/2005. ...

w obecnoéci przedstawicieli jednostki kontrolowanej pani Teresy Zebrowskiej - Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gminie Dartowo.................................................

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1991r. na mocy ustawy nie posiada Regonu-
postuguje si¢ identyfikatorem Urzedu Gminy Dartowo.

(data i petna narwq aktu prawnego)
obecnie kieruje nia, Franciszek Kupracz - Wojt Gminy Dartowo.........................................

(imie¢ i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski............

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut - Uchwata Nr V/95/2003

Rady Gminy Dartowo z dnia 25 kwietnia 2003r.

Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie Nr 315/03 Wéjta Gminy Dartowo z dnia 31 grudnia

20031, (ze ZMIaNAMIL).. ... ..
(daty i petne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: od lipca 1991r. w strukturze Urzedu Gminy Dartowo.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowanajest od 1991t .
(data i nazwa aktu prawnego)

wstanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia - nie.

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito: 03. 08. 2001r.................................



7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w 2003r. przez Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie ...

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z

Archiwum Panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999r. (Dz. U. nr 112, poz. 1319) ze zmianami (Dz. U. nr 69, poz. 636)...... .

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 10 marca 2003r. (Dz. U. nr 69, poz. 636)....... ... .
(dala i petny tytut)
¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 26. 10. 1998r. (Dz. U. nr 136, poz. 884) ... . ...
(data i petny tytut)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne. ... . ... T TR

(nazwa, data i tytut normatywu)

[1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego. Dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana zgodnie z
przepisami. Akta przekazywane sa do archiwum regularnie.

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

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilos$ci (60j.a.) 2,63 mb, z lat 1991-2005

kategorii B w ilosci - mb, z lat -

w tym akta,

kategorii B-50 - mb, z lat -

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

- techniczna:

kategorii A w ilosci - mb, - jedn.inw., - j.a., zlat -
kategorii B w ilosci - mb, - jedn.inw. - j.a., zlat -
nierozpoznanaw ilo§ci - mb, - rysunkéw, - zlat -

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci - mb, zlat -
kategorii B w ilosci - mb, zlat -
nierozpoznana w ilo§ci - mb, zlat -

- kartograficzna



kategorii A wilo§ci - jedn. inw., - j.a. (arkuszy), zlat -

kategorii B wilosSci - jedn.inw., - j.a. (arkuszy), zlat -
nierozpoznana w ilo$ci - arkuszy, zlat -
- audiowizualna:

nagrania

kategoria A w iloSci - jedn. inw.(nagran) - czasu nagran, z lat -
kategorii B wilosci - jedn. - inw.(nagran) - czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w ilosci - pudetek, z lat -
inne w ilodci - sztuk, z lat -

Jfotografie:
kategorii A wiloSci - jedn. inw., - negatywow, - pozytywdw, zlat -
kategorii B wilosci - jedn. inw., - sztuk, zlat -
nierozpoznana w ilo§ci - sztuk, z lat -
inne wilosci - sztuk, zlat -

Sfilmy:
- kategorii A w ilodci tytutéw (tematdw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii B wiloSci - tytutow (tematdéw), - sztuk, zlat -
nierozpoznana, w ilo§ci - sztuk, zlat -
inne wilosci - sztuk, zlat -

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji. Jest ona zachowana w dobrym stanie. Sa to
Ksiegi urodzen, matzenstw, zgondéw, z lat 1991 - 2005 oraz akta zbiorowe z lat 1991-2005, a
takze skorowidze alfabetyczne do poszczegdlnych Ksiag. Lacznie jest 2,63mb.(60j.a.). Sa to
akta witasne USC w Gminie Dartowo.

a) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilo$¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B,

a takze -jesli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji jak w punktach II. 2.a)........ -

b) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b)...................... R UTUTT TR URR PR

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdétem 2,63 mb, w tym * *)
- kategoria A (60 j .a.) 2,63 mb, z lat 1991 -2005

- kategoria B - mb, z lat -
w tym:
- kategoria B-50 - mb, z lat -

4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny zasobu jest
QO Y

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawna przejecia). Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2002r., Nr 171, poz. 1396 ze zmianami)............... .. R EETE RN



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek

sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych). Materiat archiwalny jest
klasyfikowany, kwalifikowany, opisany i ewidencjonowany zgodnie z przepisami.. ...

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w - r.
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie* przez:............... S RTTTRTRTURORRRR
........................ S ............,wsposob (prawidtowy, nieprawidtowy)*,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastqpujz%ce srodki ewidencyjne:

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

b) spisy zdawczo-odbiorcze - ﬂﬂ\— nie*), w podziale na kat. A i kat. B - t&k - nie *),

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Par’lstwowego—tak -nie *),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - &\k - nie *),

e) ewidencje wypozyczen - ta]g - nie*),

f) inne srodki ewidencyjne -skorowidze alfabetyczne do poszczegdlnych rodzajow Ksiag.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: jest zgodna z przepisami..................................................

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

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

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt): akta nie
SA UAOSIEPINIANE. ...

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie, za

zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego, ostatnio: ... . L
(data)

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie .. ... - ...

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
W...-...I. i objeto....... mb...... Z e r.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest
pani Teresa Zebrowska - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, posiadajaca wyksztatcenie
srednie oraz nieukonczony kurs archiwalny, ale archiwum prowadzone jest wzorowo.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na peinym etacie .... osoba (y), na p6t etatu ........ osoba (y),
w innej formie ... . -. . osoba (y), posiadajaca (e¢) ukonczony, nieukonczony*) w ... .. T.
kurs archiwalny stopnia . ... . -

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Osoba zajmujaca sie archiwum
posiada swdj pokdj wyposazony w meble biurowe i komputer.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczenn, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).
Akta USC przechowywane sa w szafach metalowych w pomieszczeniu o powierzchni 25 m’
zabezpieczonym przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami.



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

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli. Zalecen nie
WY AN,

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

Protokél podpisali:

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

(kigrownik kintrolddanef jednostki) (archiwista zakiadowy) {przeprowadzaiqcy kontrole}

Zataczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr2 - AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisa¢ znak "-", jezeli brak jest danych



