ARCHIWUM PANSTWOWE
ul. M. Sklodowskie] - Curie 2
75950 KOS ZALIN
tel. 024 317-03-60, 094 342-26-22
............... He e TR s rrrannnis

HIRGBE: 157330 REGCHAREM001092

Znak sprawy: 402-06/07

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Stanu Cywilnego w Siemyslu
ul. Kolobrzeska 14
78-123 Siemysl

frazwa i adres kontrolowang jednosthi organizacyinef)

Podstawe prawng 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. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673).

I. Informacje wstepne

l. Kontrolg przeprowadzili w dniu  16.04.2007 r. mgr Katarzyna Krolczyk — Kierownik
Oddziatu IV Archiwum Panstwowego w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 1/2007,
mgr Ryszard Marczyk — Kierownik Oddzialu [I Archiwum Panstwowego w Koszalinie -
nr upowaznienia do kontroli 7/2007 - przedstawiciele Archiwum Panstwowego w Koszalinie.

W ﬂbecnus'.m przedstawu:lela Jednnsth kontrolowanej Grazyny Tkaczyk— Kierownika USC

{imie 1 puzwiske, stanowisko slicbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1946 r. i nie pﬂsmda w!asncgo regonu,
postuguje sig identyfikatorem Urzedu Gminy w Siemyslu. .. T
et § pefra mazwa ki pravwneso)

Obecnie kieruje nig mgr Zenon Malinowski — Wojt Gminy Siemys] .....oooviniiininsnnnnans

HI'HJIQ' i mazwicko = okredlvnem lﬁ.'Fnr,l' REZWY ZUf R stanowiskal

Organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut-Uchwala Nr
XXXII/e/2003 Rady Gminy Siemy$l z dnia 30 kwietnia 2003 r. oraz Regulamin
Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 11/2003 Wéjta Gminy Siemy$l z dnia 29 styczen 2003 r. z

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

fdaty ¢ pelne nazwy akidw prawnyel)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci — do czerwea 1999 r. USC funkcjonowalo jako t.o.a.p.

a mnastgpnic od lipca 1990 jako jednostka samorzadowa - Urzad Gminy w

IRV vt o O R B S SR S s
{poproedaie nazwy 2 poduniem dat gramiczrveh)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1988 r. i nie jest w stanie likwidacji, upadtoéci,
przeksztalcenia.



(data i mazwa akm prawnege)
6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 29 czerwea 2004 r.............
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach — nie byto.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie

wzgodmene z archiwum panstwowym)*

@ instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r.(Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 1999 r. z p6Zn. zmianami wprowadzonymi
1 ogloszonymi w Dz. U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.) — obowiazuje od 0] stycznia 2000
TOKULoosssnssssecssmmrsronessssertpsersansrssnnsassrssensssssmisemsssanssras s s s s s LRSS

b jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 10 marea 2003 r. (Dz. U. Nr 69, poz. 636)..........

fdata i pelny fyril)

¢) instrulkicia BrehiWalnE < i i T i RGeS TR e S Kk S e S

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Rozporzadzenie Ministra  Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 paZzdziernika 1988 r. w sprawie szczegdlowych
zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordow aktow stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884, § 22, ust.1)e.eereiiiiniiniinnn

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego — przepisy kancelaryjno - archiwalne sa przestrzegane.........ccceeee.

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

a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii A w ilosci — 2,10 mb (98 j.a.) z lat 1946-2006,

kategorii B w iloSci - .oeeeve e

w tym akta kategorii “BE 50" lub “B 50 — IUBcsasesessnnnss BB sxsersvnsmsninss
nierozpoznana w 1l08Ch....vvveeenee. R e B | SRR Z I s

- fechniczna:

kategorii A w ilofci.......... oMb jedn. INW.mannnjedn, archy, z lat...mene
kategorii B w ilodci .......-....jedn. inw. ...-.....jd, z 18t i

nierozpoznana w 1105{,1 NRVRE: |, TR = SRR ;' i | <\ - 5 || SO N,

- elektronika na nﬂfmkuck magnen'cznycﬁ i ﬂpg-’czuych

kategorii A w iloSCl..vncnnncnsminnnninnene By Z 1A i s s senenees
kategorii B w llﬂbcl-lTIb B IO B i e SR SRR FN S B S SRR E A
NieroZpoznana W loSCh. .. wnsnmssinennas el Z 18k ucsiicecissessivassians e

- kartograficzna



katﬂgﬂrii A W ilnéc'i-""-""‘-J‘_llll--f“l-l--fiiijﬂdnr in"l-'l',, ---------- Saamrriasenen j L‘dn. aﬂ:h, [ﬂrkﬂsz}f}, £ lﬂ.t ------ T

kategorii B w iloscl.........cmeveennene jedn, inw........ meeeesranenes jedn. arch. (arkuszy), z lat.....-.......
nierozpoznana w ilosci............... PRI T arkuszy, 2 Iak.csnamies: s A
- audiowizualna:

nagrania
kat. A w ilofici.....conmimincninnjedn. inw.,.......... e czasu nagran, z lat..........mviinnininiininns
kat. B w ilosci......comiensnsinnnn Jedn. inw.(nagran),..................CZa5u nagran z lat..........oceeee
nierozpoznana w ilosci.......... s pudetek, z lat................... T L b A e
inne W loSel........ccooeieemnessncsnenee e SZIK, Z J8t..ssiriseessesssessnereanases - T SRt 2 v o e e LR
fotografie:
kategorii A w ilosci............ jedn. inw........~........NEEALYWOW,.........poZytywow, Z lat.............
kategorii B w ilosci jedn. inw., ....-......... sztuk, z lat....eevcreennnas < Rt T L e
IS OZPOZNARE W IOBCL. .ccinimiinmmnnsin BB, Z TL. . iicismascussiamisminnsinisssnmpisnsiassor s s
e W IeSeH sl At e I It M e S
Silmy:
kategorii A w ilodci......-........ tytutow (tematow),.......... -.......5ztuk, sztuk mat. wyjs., z lat.....-..
kategorii B w ilosci......... mrrernnenens tytuldow (tematow),........ S sztuk, z lat.......... mreernenrrranas
RISTOZPOZRARA, W TS0, oo uron- BEDIIE: BIBL it misaasaidesisussuians s dssriviisaasiissridinss
INNe W H0SCH....ccuevieeciinnnns LA T R e 5 1| T P e N 5 S S

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji s nastepujace: Materialy archiwalne wytworzone
przez USC sa w dobrym stanie zachowania fizycznego, tworza je ksiegi urodzeri, matzenstw,
zgondw oraz akta zbiorowe z lat 1946-2006. Ksiggi posiadaja skorowidze alfabetyczne.
Ogotem w registraturze przechowuje si¢ 98 j.a. - 2,10 mb.

b) dokumentacja odziedziczona — tworza ja nastepujace zespoly archiwalne, na ktore skladaja
sig¢ ksiggi urodzen, malzenstw i zgondw:

- USC w Byszewie (4 j.a. z lat 1955-1957),

- USC w Gorawinie (5 j.a. z lat 1955-1959),

uzupelnieniem w/w zespolow sa 3 j.a. akt zbiorowych oraz skorowidz — 1 j.a. dot. obydwu
tych USC;

- USC w Charzynie (38 j.a. z lat 1946-1959), ksiag, akt zbiorowych i skorowidzow..............
Ogotem dokumentacja odziedziczona liczy 51 j.a. — 2,00 mb. ....... ..o

b) dokumentacja zdeponowana /0bca/ — NIE AOLYCZY...erererrerimereeraeressessessnssessnssessass
3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdotem — 4,10 mb, w tym * *)

- kategona A - 4,10 mb, 149 ja. z lat 1946-2006
- kategoriaB-  ,..77... mb.

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — dobry.....cooocircncnncne,

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (poda¢ podstawg
prawna przejecia) - ustawa o narodowym zasobie i archiwach w Dz U. z 1983 r. Nr 38,
POZ. 173 Z POZN. ZM. cevverers e eriireenns



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢é materialéw archiwalnych). Stan uporzadkowania
zasobu jest prawidlowy 1 zgodny z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi......ococcoooecnncinionnns

7. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — nie, w podziale na kat. A i kat. B — nie,

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — nie,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

e) ewidencjg wypozyczen — nie,

f) inne srodki ewidencyjne — skorowidze alfabetyczne do poszezegolnych rodzajow ksiag,
O en I CIREO . OO it s s G e e S s RS

3‘- D‘:ena prﬂw&dEEHia midmcj-i ol praWid}ﬂwa----"-----n----l---u-.---|---|-l----—-u-“-u-n-uiln-Hl|||-+-ll|-+-|--|il|-|--|-l|-llu+

9. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w
registraturze, na stanowisku pracy.................. S e R T T S U R s

10. Udostegpnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta
DB I i B R S e e e s
11. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie®), za
zezwoleniem, bez zezwolenia* archiwum panstwowego, ostatnio: nie dotyczy

felexta}
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie...........cecmemnnciniasias

12. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce -
B I s s D i e it ks ot A s e g onrmn s e s v ppmes e ST A SRR S a:a
13. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie ksiag i ich wlasciwe zabezpieczenie w
registraturze jest — Grazyna Tkaczyk- Kierownik USC w Siemyslu, posiada wyksztalcenie
srednie 1 nie ma ukonczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego. Zadania dotyczace

prowadzenia archiwum zostaly ujete w zakresie czynno$ci ................ Nukeadas
14. Warunki pracy w archiwum zakfadowym — czynnosci archnwalne sq wyknnwanf: na
B AT N P W O I i i s o e

15. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Akta USC sa przechowywane w registraturze, ktora jest odpowiednio zabezpieczona. Akta
przechowuje sie¢ w metalowej zamykanej szafie. Pomieszczenie jest wlasciwe zabezpieczone
przed kradzieza (monitoring) oraz pozarem. W przypadku, gdy zajdzie potrzeba przekazania
akt do archiwum zakladowego — takie archiwum posiada Urzad Gminy w Siemys$lu. 16. Inne
ustalenia kontroli: (m.in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie).



16. W czasie kontroli otrzymano:

----------------------------

--------------------------------------- BeaEEEE

17. Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe — zalecen nie wydano

-----------------------------------------------------------------------------

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

Protokot podpisali:

SEKRETARZ CMINY

---------------------------------------------

(hierownik kontrolowanef fedrostki)

URZAD GMINY SIEMYSL

u;aHﬂ!ubrzeska 14
=123 5
Zalaczniki: {”mm“l

Protokol sporzadzono w 2 egzemplarzach.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skrethié
* &) wpisad znok -, jereli brak jest danyeh

farchiwista zakladawy)

KIER QOJP DZIALY

mgr Ratar=ynd Kréle=

F-’

mr Ryszard Andrzei M

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

{preprowadzaigey kenfrolg)



