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Znak sprawy: 04.421.51.2013

Protokét Kontroli problemowej Archiwum Zaktadowego

Urzad Stanu Cywilnego w Morzeszczynie
83 — 132 Morzeszczyn, ul. 22 Lipca 4.

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.1 i 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 p6zn. Zmianami )

I. Informacje wstepne :
1. Kontrole przeprowadzit w dniu 26.06.2013, mgr Dominik Zelobowski - archiwista
/ imie i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdansku nr upowaznienia do kontroli DA.0103.1.2013,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Ireny Kasper — kierownik USC
/imig i nazwisko ,stanowisko stuzbowe /
2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: ........... 1945 ..

obecnie jej kierownikiem jest:...Wojt — Pan Piotr Laniecki, Pani lrena Kasper — kierownik USC
/ imie i nazwisko /

organem nadrzednym jednostki jest: wojewoda pomorski...................
/ nazwa i adres /

Statut: Uchwata Nr XIV/103/2008 Rady Gminy Morzeszczyn z dnia 23 kwietnia 2008 roku w
sprawie zmiany uchwaly dotyczacej statutu Gminy Morzeszczyn.
Regulamin Organizacyjny: Zarzadzenie Nr 37/2012 Wéjta Gminy Morzeszczyn z dnia 5
grudnia 2012 w sprawie zmiany Regulaminu Org. Urzedu Gminy w Morzeszczynie.
/data i petne nazwy aktdw prawnych/
4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: od 1945 roku nie bylo........................................
/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
5. Jednostka Kontrolowana JESt O0: ..o
/ data i nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadio$ci, przeksztatcenia tak* - nie*
. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: ....29.05. 2009r..................coco......
. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniaCh ...,

~N D3

/ nazwa organdw kontrolujgcych /

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )* :
a/_instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).

/ data i petny tytut/

b/ _jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzgdzeniem: Zatacznik nr 2 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 archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).

/ data i petny tytut /
c/_instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: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 (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).
/ data i petny tytut /
e/ inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: 1)Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 25.10.1999 w sprawie szczegdlowych zasad kontroli,




sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobdéw prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 92, poz. 1058). 2) Prawo konkordatowe z 1997r.

! nazwa, data i tytut normatywu /

Il. Ustalenia kontroli
1.Stosowanie przepisdw kancelaryjno -archiwalnych, szczegoélnie w zakresie poprawnosci klasyfikaciji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego: przepisy kancelaryjno - archiwalne stosowane s3 poprawnie. Ksiggi stuletnie
przekazywane sg systematycznie. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji prawidiowa, zgodna
z jednolitymi rzeczowymi wykazami akt. Materialy archiwalne sa przekazywane do archiwum
zakladowego na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.

2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a/ dokumentacja wtasna:

- aktowa:

kategorii A wilosci ...... B Zlat......... 1945 -2012.....................
kategorii Bw ilosci....................o Mb, Z1at o,
w tym akta kategorii BE 50 lub B 50......... e mb, zlat........o
nierozpoznana wilosci .............................. mb, zlat.....oo
- techniczna:
kategorii A wilosci........... mb,.......... jedn. inw. ......... jedn.arch., zlat.........cccoooooo
kategorii B w ilosci ......... Mmoo jedn. inw.,............ jedn.arch., zlat...................
nierozpoznana w ilo$ci......................... mb, oo rysunkow, z lat...................o
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci............ T jedn.inw., zlat...............
kategorii B wilosci............. S TRUTRR jedn. inw., zlat........oooo
nierozpoznana w ilosci.......... SRR jedn.inw., zlat............o.
- kartograficzna
kategorii Aw ilosci............. jedn.inw., ... jedn. arch.(arkuszy ), zlat .....................
kategorii B w ilosci............. jedn. inw., ... arch. (arkuszy ), zlat..........................
nierozpoznana w ilo$Ci.................c.oo, jedn.inw., zlat ..o
- audiowizualna
nagrania
kategorii A wilosci............. jedn. inw., ................ czasu hagran, zlat.......................
kategorii B w ilosci............. jedn. inw., ... czasu nagran, zlat..............................
nierozpoznana wilosci.......................... pudetek, z 1at..................oo
NN WiloSCI......oooviee SZEUK, Z 1@t ..
fotografie
kategorii A w ilosci............. jedn.inw., ..................... negatywow, z lat...............................
kategorii B wilosci............. jedn.inw., .................... sztuk, zlat.........oooo
nierozpoznana w ilosCi............................ SztuK, z lat.......oooooi
inne WiloSCl.........oooooveeiii SztuK, Z 1at....oo
filmy
kategorii Aw ilosci................ tytutdw (tematéw ), ...l sztuk, sztuk mat. wyjs. z
B e
kategorii B w ilosci................ tytutow (tematdw ), ... sztuk, zlat....................
nierozpoznana wiloSCi..............cccc. L. SZEUK, Z 1at.

inne w ilosci

SZIUK, Z 1at. ..

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb archiwum zaktadowego
sktadajg sig¢ akta stanu cywilnego wraz z dokumentacja zbiorcza do nich i skorowidze.

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A
i kategorig B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)




USC Morzeszczyn, USC Lipia Géra, USC Gasiorki i USC Nowa Cerkiew z lat 1908 — 1945 w
tacznej ilosci 1 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana / obca /, (jak w punkcie 11.2.5. ).

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem ............. 6. mb w tym **)
- kategoria A B mb
- kategoriaB mb
w tym:
- kategoriaBESO mb

4.Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okreéli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) Ksiegi USC s w bardzo dobrym stanie.
materialy archiwalne przechowywane sa w odpowiednich warunkach, w wydzielonym
zamykanym na klucz pomieszczeniu, stan fizyczny ksiag nie budzi zadnych zastrzezen i w
poréwnaniu do poprzedniej kontroli nie ulegt pogorszeniu. Brak $ladéw wilgotnosci i
zagrzybien.

5. Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz.173 z p6zniejszymi zmianami )

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji ( w szczegdinosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych ) Cato§¢ dokumentacji przechowywanej w
archiwum USC posiada kompletng ewidencje w postaci spisow zdawczo odbiorczych.
Ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe sa prawidlowo opisane i oznakowane sygnaturg
archiwalna. Kwalifikacja dokumentacji prawidlowa, zgodna z przepisami.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzgdkowana w ....na biezaco.
po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie *, przez: .archiwum jest porzadkowane
na biezaco przez personel archiwum w sposéb ( prawidiowy, nieprawidtowy)*,

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $rodki ewidencyjne :
al wykaz spisdw 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 niearchiwalne;j - tak , nie*,
e/ ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ........ ewidencja prowadzona jest prawidiowo..................

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: tylko w lokalu
archiwum zakladowego.

11. Udostepnianie akt ( terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt )
Akt nie wypozycza sie.

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



13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w ..2008r. |
objeto: 3 ksiegi mb zespotu akt: USC Borkowo i Lipia Géra z lat 1906 — 1907 ( ksiag z roku
1908 - 1911 nie przekazano, gdyz sg one faczone z ksiegami nastepnymi).

14. Kierownikiem archiwum zakfadowego , osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie* jest
Pani Irena Kasper - kierownik USC, zatrudniony /a/ na petnym etacie, na pét etatu, w innej
formie, posiadajacy /a / wyksztatcenie podstawowe, $rednie, wyzsze* oraz ukoriczony w 2012 -

W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na pot etatu
....... osobaly/, w innej formie ....-.... osobaly/ posiadajgcal/e/ ukoriczony, nieukoriczony*
W o r. kurs archiwalny stopnia ............................

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre , ucigzliwe , bardzo trudne* , poniewaz: Archiwum
USC spetnia warunki prawidiowego przechowywania materiatéw archiwalnych.
Pomieszczenie jest suche, czyste, znajdujace sie na pietrze budynku. Odwietlenie
elektryczne.

16. Lokal archiwum zakfadowego ( usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): Na lokal archiwum
zakladowego sktada si¢ pomieszczenie o facznej powierzchni ok. 6 m?. Wyposazenie
stanowig szafy metalowe. Lokal jest odpowiednio zabezpieczony przed wlamaniem (zamek
patentowy) oraz pozarem (gasnica).

Zabezpieczenie ppoz ( gasnica, ), zabezpieczenie przed wiamaniem ( drzwi zamykane na
klucz, szafy zamykane na kiucz) Oswietlenie elektryczne.

17. Inne ustalenia kontroli: ( m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe
..................................... M@ WYOAWEIO. ...ttt

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

Protokét podpisali :

" Urzedu £ ' ~ , ~

................ = - o yinege Dok | Zelobaost,
/kierownilg;%dnostki kontrolowanej/ / %rchi ista zakladowy/ / przeprowadzajgcy kontrole/

V. Lreme Kasper

&
Zataézniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku
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