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MNazwa archiwum panstwowego Odazlat \dertyfikator Adres
[Syste mowy)
2956 2016-12-12 3-N.421.19.2016 434
Nr protokot Data dokumaenty Z&ak@rawy

lgentyfikator opacatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

15086)
f je 0 jednostce
formacje o je
Urzad Stanu Cywilnego w Starym Polu 1430
Nazwa jednostki Identyfikatar systemowy
ul. Marynarki Wojennej 6, 82-220 Stare Pole 00054262300000 -
Adres kontrolowane| jedrastki REGON KRS
ustawa o aktach stanu cywil i i i
1990 ywilnego z dnia Wojt pan Marek Szczypior 1999
28.11.2014r ( DzU 2 2014 poz.1741 i 1888 )

Rok utworeenia jednastki Nazrwa aktu prawneqo

Imig I nazwisko kierownika jednosthi Rok ustalenia pod nads &

Organ nadrzedny/nadzotulqcy Adres organu nadzorujycego

Statut Regulamin organizacyjny
B 2015-03-26 & X 2014-10-27
Cry posiada? Data dokumentu Czy posisda? Data dokum entu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Statut - uchwata Nr 7/25/2015 Rady 2015-03-26
Gminy St

Popriednia nazwa Lata od - - do
Petra nazwa aklu normatywnego Data dokumenty




Opiy struktury organizacyjne)

Stonagz?

Urzgdem Gminy kieruje wojt, kibremu podlegajq: zastepca wojta gminy, sekretarz gminy, radca prawny oraz

skarbnik gminy, stanowiska d/s ksiegowodci budzetowe], podatkowe] I windykacji, stanowisko d/s wymiaru,
stanowisko d/s oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i kadr, stanowisko d/s egzekucji, stanowisko
d/s obslugi Rady i organizacii, stanowisko d/s obywatelskich i oswiaty, sanowisko do spraw
informatycznych.Referat Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa - kierownik referatu oraz stanowiska . d/s
inwestycjii zaméwien publicznych, d/s pozyskiwania érodkéw poza budzetowych, d/s gospodarki
nieruchomosciami i planowania przestrzennego, d/s achrony srodowiska i gospodarki odpadami, d/s pielegnacji
terenéw zielonych, d/s gospodarki odpadami komunalnymi, d/s konserwacji budynku urzedu i terenu

przynaleznego. Zadania w zakresie spraw dotyczacych stanu cywilnego (" zadania zlecone pafistwa °

kierownik Urzedu Stanu Cywilneqo kier. USC jest wajt p

Wotrakcie Ukwidac )i X nie
W trakcie upadiodci X nie

W trakcie zmian X e

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: znajomosci i stosowania przepiséw kancelaryj

") wykonuje

an Marek Szczypior

no-archiwalnych, sposobu prowadzenia ewidencjl

archiwum zakladoweqo, stanu zachowania zbioru dokumentacji oraz warunkéw przechowywania akt

Prredmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Renata Krynicka - 20/2016 09.12.2016
Imig  nazwisko kontrolera Stancwisko stut bowe Nt upowatnienia do kontroli Data wystawlenla:
kontralera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki
Kier USC jest wojt pan Marek Szczyp.in_r kier. USC wojt

Imig i nazwisko

Data kontroli

2016-12-12 2016-12-12

Data rozpoczecla komroll Data 1akonczenta komrol

Informacja o ostatniej kontroli AP

Renata Krynicka 2012-10-23

09.12.2016 09.12.2016

Okres watnodc| - od: do

Stanowisko stut bowe

Wskazanle dnl bedqcyeh przerwamiw kontroll

Celem kontroli byla ocena warunkow przechowywania
ksiag stanu cywilnego oraz ich stanu zachowania

Mazwisho | imig asoby prz eprowadrajgoej komrole Data kontroli

Przedmiot | zakres kortroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

nie byto

Nazwa jednosth cortrolujgce) Data komtroli

2Znak speawy



Protokél koauoll przest zegania przepistw o Iwowym zasoble
achiwalnym | archiwach w Urzad Gminy w g?ymp u- Egz. ... Sronada’

Uwag

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kormrolowana posiada przepisy kancelaryjno: X tak Uzgodnione 7 arghiwum panstwowym X nie

archiwaine

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2011 rw sprawie instruke)i kancelaryjnej, Jednolltych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukc|i w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych ( Dz.U. Nr 14 r poz.67 )

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzlalania archiwéw zaktadowych ( Dz.U. Nrl14 poz.67)

Rok Uhwag|

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instruke|i kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz.U. Nr 14 poz. 67)

Rk Uwagl

Stan przestrzegania przepisdw o pafistwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjry X bezdziennikawy

Systern 2a1zgdzaria X paperowy

dokum enac |y

archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Mazwa archwum ZakROOWER0 4 obi o zaktadowe Urzedu - Stanu Cywilnego w Starym Polu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nle
Dokumentac ja wiasna Dakumentac|a odziedziczona Dokurnertacja zdeponowana

X nie X e X nie X nie X e
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dekumentacjn kartograflczna Dekumentacja geodezyjna Ookumnentacfa fotograficz
A e X nie X e X e

Dokumentacja audialna Dokumenacja wizyjna Dokumertacja audiowizualng Dakumertaca elektionicana



Brotor kontr ol frZesir2eQania praeplsow o Iwowym zasobie i Bl
wchiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w g;-;mmu EQz.nr ... Stronad 1l

Materialy archiwalne

llode jedn arch.
podlegajace przgedu
przez archiwum Data od Data do Nakt mb.
panstwowe Z
archiwum L L &
zakiadowego
X ne X nie X nie X ne X nie
Dokumernacja akiowa Dokumentagja techniczna Dakutnentatja kartograficzna Dokumentacia geoderyjna Dokumentac ju fotegralictna
X nle X nie X nle X nle
Dokumnentacja audiains Dokumentac)s wizyjna Dokumertachs audiawizualna

Dokumentac|s elekironiczna

Materialy archiwalne

" lio& |edn arch.
podiegajace przejedu
przez archiwum Data od Data do llode mb. _
panstwowe Z
archiwum LB -
zaktadowego
Ewidencja
X e X e X onie X e X pie
Wylar spistw 10awe Lo Spisy zdawezo-odblorcze Splsy matesiattw orchiwalnych preekotanyeh  Spisy brakowane] dokumentac )i niearchiwalne) Swiderc)d udastgprieh
odbiprezych

a6 archiwum padsTwoweqo

inne srodkl ewidencyjne  ewvidencja prowadzona w sposob przyjety w USC
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Kier USC wojt pan Marek Szezypior umowa o pracg

Imie | nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenia archiwalne (np. kurs archiwalny, wylsze wyksztaicenie archiwaloe) | data

ukofe zenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

imie | nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne {np. kurs archiwalmy, wy?sze wyksztatcenie

archiwalne) | data ukoncrenia

Lokal archiwum zaktadowego

piewo 2 2500

Usytuowanie

regaty stacjonarne

llod¢ pomleszczen Powlerzchnla (m?)
termometr

higrometr

Wyposa2enie



Warunki do przechowywania akt sa dobre.
pomieszczenie jest czyste, wyposatone W

solidne metalowe re

Warunk| przec howywania

Rezerwa magazynowa (mb)

7bi6r dokumentacji obejmuje ogoétem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacia kartograficzra

Dokumentacjs geodezyjna

wtym kategoria “A” (jlos w mb.)

Dokumentacja fotograticzna

Dokumentacja audialra

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja avdiowizualna

Dokumentacja elektioniczra

Miejsca przechowywania
gokumentac|l przyjete| na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

1aktadoweqgo

4,80
wlym kategorla ‘87, ‘850", "BESU" razem
(ilod w mb) ! 120
w Lym kategoria A (ilodd w mb.)
w tym kategoria 8" (ot w mb)
wtym kategoria ‘A" (ilo w mb) 000
w tym kategoria ‘B (ilod w mb) 000
w tym kategatia "A’ (ilost w mb)) 0.00
w tym kateqoria "B (il w mb) 0.00
w tym kategoria "A’ (il wjedn inw) 0
w tym kategoria *B' (ilode w jedn inw.) 0
w tym kategoria "A" (ilodd w jedn. Imw.) 0
wiym kategeria "B° (lodd w jedn. Inw.) 0
wtym kategoria “A (ilogd w jedn. imv.) 0
wtym kategoria “8" (loéd w jedn inw.) 0
w tym kategoria "A’ (ilo¢ w jedn. inw.) 0
w tym kategoria "' [lloé¢ w jedn inw.) 0
w tym kategoria ‘A" (llok¢ w MB) 0
w 1ym kategoria ‘B" (ilod¢ w M8) 0

Cata dokumentacja przejeta na stan archiwum z

zaktadoweqgo razem 6,00

Podsumowanie kontroli

Ustaleria kot rol

gasnica

kontrola dostepu

Stona 527

Zaberpleczenie preed kradzieta i innymi ujemnymi czynnikam

w tym kategotia
"B (ilok w mb.)
w tym kategoria
8507 (ilost w
mb.)

wilym kategoria
"BESO™ (add w
mb.)

0.00

aktadoweqo przechowywana jestw lokalu archiwum



Stronp 627
W wyniku nrzeprowadzone] kontroli stwierc'zano, e prowadzenie archiwum zakladowego nie budzi 7astrzezen

Kierownikiem urzedu Stanu Cywilnego w Starym Polu jest wojt pan Marek Szezypior, informacji dotyczacych

akt stanu cywilnego udzielata pani Krystyna Falek prowadzaca sprawy obslugiwane przez USC. Archiwum akt stanu cywilnego
miesci si¢ w dwoch pomicszezeniach przy biurze USC. Pomieszezenie pierwsze ma okoto 4 metry kwadratowe 1 jest wyposazone
w szafy metalowe i biurka. pomieszezenie drugic o powierzchni okolo 8 metraw kwadratowych posiada jedny szafg metalowy

i kilka szaf drewnianych zamykanych na zamki patentowe.

W USC przechowuje sie akta stanu cywilnego miejscowosei Stare Pole z lal 1945-2016 w ilogcr 0,80 mb oraz akta zhioreze

do nich w ilogci okolo 3,00 mb oraz ksigki poniemieckie z lat 1917 1935 w ilosei 0,80 mb. Sa rowniez skorowidze do akl nowych
w ilogei 0,20 mb. Warunki do przechowywania akt sa dobre, akia sg dobrze zabezpicczone przed dostgpem o0sob niepowolanych.
Pomieszczenia sg czyste i zadbane, a akta sa w stanie dobrym. Jest termometr z higrometrem - ustalono, ze bedzie prowadzony
zeszyl z codziennym zapisem wskazan termometru i higrometru.

" ‘ ‘ . ¢ ]

M. in: opis ustalonega w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, prayezyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska | funkcje (stanowisko) 0sob odpowiedzialnych za
nieprawidtowobci, Wskazanie podstaw dokonanych ustaled,

Wykonanie zalecen

Zalecenia pokontrolne z poprzednio przeprowadzonej kentroli zostaly wykonane
pokontiolrych z papezednio

pezeprowadzone| kontroll

prae? Archiwum Padstwowo

Zastrzetenia do protakolw x 3

Stanowisko kontroleta do X ne

1qQtoszoryc h zastrzeten

Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic

pisemne umotywowane zastrzezenia do ustale’t zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



Frotokdt kontrali przestrzegania przepiséw o Iwowym zasobie
archiwalnym | archiwach w Urzad Gminy w Starym Polu - Egz. nr

Strona 7z 7
Protokot podpisali
QOdmawa podpisania protokoiu kontroll przez kierownika X e
|ednostki

STPRE. . POLE STARE POLE
20.01. 2013 20-04.2043

miejscowosc i data miejscowosc i data miejscowos¢ | data

KUSTOSZ

TTTI™” “ Ty ACMINY Archiwum Pafistwowego w EIbIggu
U 2 L A1 AN /,)5 Malbgrku

: {E POLE i ;
WhiersuatkiWojennej 6 ﬁdﬁ, WSl 114,10

B 220 2tare Pole

kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole

[los¢: 0

Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kefitrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Elblagu z siedzibg w Malborku



